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1. 原稿の設定 

コピーする原稿のサイズや方向を指定する方法を説明します。また、大量の原稿やサイズ 
の異なる原稿をセツトする方法も説明します。 


原稿のサイズを指定ずる 

A 4 や目4などの原稿を原稿ガラスまたは自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットすると、自動 
的にサイズが検知されます。そのため原稿サイズを指定する必要はありません。本機で 
自動検知できる原稿サイズについては、『用紙の仕様とセット方法』「自動的に検知される 
原稿サイズ」を参照してください。 

自動検知されないサイズの原稿をセットするときは、原稿サイズを指定します。 

定形サイズを指定ずる 

読み取る原稿のサイズを定形サイズの中から選択します。 

1. [特殊原稿設定]を押しまず。 


文字 


文字" 


写賣 


淡い原稿 


自動用紙 
選お ► 

1圍 D 

2圓口 

3国 D 

A 4 

A 3 

A 4 


複写原稿 


用お f 旨定変を I ][ 

片面面面：左を 両面^面面 片面^ 2枚ごと集約片 


晒營 


齡政||迎*四|^ 


ソ ート I スタック ステー•ブル _ 

動應度 囚固!間政] I 固の 1 囚 


居面特殊原稿設定 I 


仕上げ 


表紙/合紙固編集 /E 


2| [原稿サイズ指定]を押しまず。 

3|原稿のサイズを選択し、 [0 K ] を押しまず。 


原稿ヴイス指定 



1 解除 

原稿サイスを設定してください。 


1 

C 定巧ヴ ゴブこ 1" 不定巧ヴイプ1 

1 A 5 a II B 4£] 1 

1 A 4。 1 

A 4 E ] 1 


B 5 亡！ A 5 の 1 

A 5 の1 

1 B 6 fl 1 


1 11 x 170 II 11 x 150 1 

化 XII り1 

8か11の1 



4 . [0 K ] を押しまず。 























































1. 原稿の設定 


5 i 原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 


不定形サイズを指定ずる 


読み取る原稿のサイズを数値で指定します。 

自動原稿送り装置 ( ADF ) の有無によって、入力できるサイズが異なります。 

• 自動原稿送り装置 ( ADF ) が装着されているとき：タテ128〜 297 mm 、 ヨコ128- 
1260 mm 

• 自動原稿送り装置 ( ADF ) が装着されていないとき：タテ128〜 297 mm 、 ヨコに8〜 
432 mm 

ただし、コピーできる用紙のサイズは、タテ90.0〜305.0 mm 、 ヨコ M 8.0 〜600.0 mm で 
す。 


1. [特殊原稿設定]を押しまず。 


夕字 

自動用紙 
遷ぉ ► 

1圍 □ 

A 4 

2国口 

A 3 

3国 □ 

A 4 

1 

夕ぞ•写真… 

写真 





淡い原稿 

等倍 

用紙指定変ち 

A ぃ A 4 

B 4 今お 



複写原稿 


ち面-^面面：左を 


面^2巧ごと集約片 


Hi] 1 


I [配邸)边卿 I じ 


:ソ ート スタック ステーブル _ 

rf 自動慮度 1。 酌到げ!词陋面囚 


居面特殊原稿設定 1『 


仕上け 


表紙/合紙 


編集 /E 


2| [原稿サイズ指定]を押しまず。 

3 . [不定形サイズ]を押しまず。 

ん「ヨコ J のサイズをテンキーで入力し、 [#] を押しまず。 


原稿ヴィブ指定 1 ぉ除 

原搞ヴイブを設定してください。 

1定巧ヴイブ It 不定巧ヴ 式ブ] 

テンキーで寸法を指定し、 

@キーを巧し 

mm 

パてください。 


1タテ 
_ mm 




5|「タテ J のサイズをテンキーで入力し、 [#] を押しまず。 
6. [ OK ] を2回押しまず。 




































































原稿のサイズを指定する 


7|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 



1. 原稿の設定 


原稿のセット方向を指定ずる 

原稿を持ったとき、文字が読める状態（読める方向）のまま、自動原稿送り装置 ( ADF ) 
にセットします。原稿ガラスにセットするときは、裏返してセットします。 

原稿ガラスにセツトずるとき 



自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットずるとき 



ただし、 A 3 口や B 4 口の原稿をコピーするときなど、原稿の状態により画回（読める方向） 

にセットできないときは、ステープルや集約などの機能を設定すると思いどおりの結果が 
得られません。このようなときは「原稿セット方向」を四回（読めない方向）に変更しま 
す。 
































































原稿のセツト方向を指定する 



1. [特殊原稿設定]を押しまず。 


1 夕字 

g 動用紙 
選お ► 

1 国 □ 

A4 

2 国口 

A3 

3 固日 

A4 

i 

1 夕字■写賣 ... 

1 写*... 





[ 

1 淡い原稿 

等ち 

用を氏指定変を 

A3^A4 

B4 今 目 5 


片面^両面：左を 面面^両面 K 面^2がごと集約片 

FM1I \3M I 邮四 111 


; I ソ ート スタック ステーブル _ 

T 自動 應度囚 I 巧閒欧岡陋画] I 巧] 


昼面特殊原稿設定 ij [ 仕上じ]〔表紙/合紙 _][ 編嫁 


2|原稿セット方向を選択し、 [0K] を押しまず。 


特殊原稿設定 

|〇 k | 

g 動用紙 
遷巧 ► 

1 国 □ 2 国 口 

A4 A3 

3 固 □ i 

A4 

1 乂量原稿 1 

1 ヴィブ混載 1 

1 原稿ゥィス 指定.！ 

[等 J 部い ぉ指定変拾 JI 指端」 [ 

片面^雨面：左を 面面^面面 片面 "^2 巧ごと集約片 

11 1 

画風 他1团徊|1 

1タック ステーブル 

原稿七 シ ト方向 

巧巧 [ 

で巧1固®1 

削 

回国 1固回」 

仕上口 ■ 表紙/合紙 



〇 補足 


•自動用紙選択または用紙指定変倍と組み合わせることをお勧めします。 





































































































































































1. 原稿の設定 


原稿の種類を選択ずる 


原稿の状態や画質にあった原稿種類を選択します。 

原稿種類には次の5種類があります。 

文字 

文字が主体の原稿に適した設定で読み取ります。 

写真 

写真や絵画原稿に適した設定で読み取ります。 

•印画紙写真：プリント（現像）された写真を原稿にするとき 
. 印刷写真：雑誌などの印刷された写真を原稿にするとき 
. 複写写真：カラーコピーを原稿にするとき 
文字•写真 

写真や絵画と文字が混じった原稿に適した設定で読み取ります。 

複写原稿 

繰り返しコピーした原稿に適した設定で読み取ります。文字の太りやつぶれを抑え 
てきれいにコピーします。 

淡い原稿 

鉛筆書きの原稿や複写伝票の控えなど、濃度の蓮い原稿に適した設定で読み取りま 
す。とぎれやすい細い線をきれいにコピーします。 


1|原稿の種類を選択しまず。 


夕字■写賣 


淡い原稿 


複写原稿 


1 白動用紙 

1 遷択 ► 

1国 □ 

A 4 

2国口 

A 3 

3固 □ 

A 4 

i 

1 



f 等ぉ 

用紙指定変ち 

A 5 ず A 4 

B 4 今 B 5 

[ 

r 片面面面：左を面面^面面面^2牧ごと集約片1 




巧!田]-^巧田！ 円旧]权しこ巧巧ち 

[配图2]|哩*四5 


; ソ ート スタック ステーブル 

動應度 囚&間&巧] I 岡励 [ 


置面特殊原稿設定 I 


囚 


仕上け 


表紙/合紙 


編集 /E 


Q 補足 ） 

• [基本コピー設定]で、優先的に選択される原稿の種類を変更できます。詳しくは、 
P .141 「基本コピー設定」を参照してください。 

• [基本コピー設定]の[原稿種類省略表示]で、コピー初期画面に原稿種類を表示す 
るかしないかを設定できます。詳しくは、 P .141 「基本コピー設定」を参照してくだ 
さし、。 















































大量の原稿をセツトする 


大量の原稿をセットずる 

自動原稿送り装置 ( ADF ) の上限を超える枚数の原稿をまとめてコピーするときは、[大 
量原稿]を選択します。原稿を数回に分けてセットしても、 J セットの原稿としてコピー 
できます。 

使用しているモデルによってはオプションが必要です。必要なオプションについては、 

『本機のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 

¢5 重要 ） 

• トレーシングぺーパー(第二原図用紙）などの特殊な原稿をセットするときは、1枚 
ずつセットしてください。 

自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットできる枚数の上限は。0枚です。 

1. [特殊原稿設定]を押しまず。 


1 文字 

白動用紙 
遷ぉ ► 

1 圍 □ 

A 4 

2 固口 

A 3 

3 国 □ 

A 4 

i 

1 夕ぞ■写賣 … 

1 写宣 





■ -=r 一、 … 

淡い原稿 

等ち 

用紙指定変ち 

A ぃ A 4 

B 4 今 目 5 



3ち巧まさ 片面-^雨面：左を_面面-^面面面^2牧ごと集約ち 

'、。 I ! F 11 咏な，」 I 邮四り 

I ： ： ： ソ ート スタック ステーブル _ 

山 白動 應度山 野词做 硬)] I 岡励[丘 1 

歴面特殊原稿設定リ「化上け] 表紙/合紙 編集グ 

2 | [大量原稿]を押し、 [0 K ] を押しまず。 

3 i 原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

ん先にセットした原稿がずベて送られてから、次の原稿をセットし、[スター 
卜]キーを押しまず。 

原稿を複数回に分けてセットするときは、手順4を繰り返します。 

Q 補足 ） 

• ソート、集約や片面一両面などの機能を設定しているときは、すべての原稿の読み取 
りが終わったら [幷] キーを押します。 


• 大量原稿機能の途中での片面原稿と両面原稿の変更はできません。 

• [大量原稿]のかわりにに ADF ] が表示されているときは、[周辺設定]の[大量原 
稿モード切り替え]で設定を変更します。詳しくは、 P .165 「周辺設定」を参照して 
ください。 




















































1. 原稿の設定 


原稿を1枚ずつ送る 

SADF を使用すると、自動原稿送り装置 ( ADF ) に原稿を J 枚ずつセットしたときでも、 
原稿をセットするたびに自動的に原稿が送られます。 

使用しているモデルによってはオプションが必要です。必要なオプションについては、 
『本機のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 

1. [特殊原稿設定]を押しまず。 


1 夕字 

g 動用紙 
選お ► 

1国 □ 

A 4 

2圍口 

A 3 

3 固 □ 

A 4 

i 

1 夕字■写賣 ... 

1 写真 W 





一 

目 淡ぃ原稿 

等を 

用紙指定変拾 

A い A 4 
目 4今 目 5 

[ 

M 複写原搞 

^ 面^面面：左を 両面^両面 片面^2枚ごと集約片] 


曲卜署 


巧旧1^巧]旧！ 6旧^^枚しご巧お IR 

[恥既||田*四 f 


: i ソ ート スタック ステーブル 

T 自動 應度囚 I 巧閒較岡岡面 


居面特殊原稿設定11 


囚 


仕上け 


表紙/合紙 




2. [ SADF ] を押し、 [0 K ] を押しまず。 

3 i 原稿を1枚セットし、[スタート]キーを押しまず。 

ん画面に「追加ずる原稿をセットしてください。 J というメッセージが表示され 
ているときに次の原稿をセットしまず。 

2枚目からは[スタート]キーを押さなくても自動的に原稿が送られます。 

〇 補足 ） 

• ソート、集約や片面一両面などの機能を設定しているときは、すべての原稿の読み取 
りが終わったら [#] キーを押します。 


• SADF 機能の途中での片面原稿と両面原稿の変更はできません。 

• [ SADF ] のかわりに[大量原稿]が表示されているときは、[周辺設定]の[大量原 
稿モード切り替え]で設定を変更します。詳しくは、 P .165 「周辺設定」を参照して 
ください。 

• SADF が自動的にリセットされる時間を、[周辺設定]の [ SADF オートリセット時間 
設定]で変更できます。詳しくは、 P .165 「周辺設定」を参照してください。 

















































サイズの異なる原稿をセツトする 


サイズの異なる原稿をセツトずる 


サイズの異なる原稿を自動原稿送り装置 ( ADF ) に一度にセットしてコピーします。 

使用しているモデルによってはオプションが必要です。必要なオプションについては、 

『本機のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 

〇 重要 ） 

•サイズ混載を設定しないで、異なるサイズの原稿を自動原稿送り装置 ( ADF ) にセッ 
卜してコピーすると、用紙がつまることや、画像の一部がコピーされないことなどが 
あります。 


1. [特殊原稿設定]を押しまず。 


夕ぞ■写賣 


淡い原稿 


複写原稿 


1 白動用紙 

1 遷お ► 

1 国 □ 

A 4 

2 国口 

A 3 

3 固 □ 

A 4 

i 

1 



f 1 等悟 1 

用紙指定変ち 

A ぃか t 

B4 今 B5 

[ 

1 片面雨面：左を 面面^面面 面^2板ごと策約片 1 


III f 


巧！旧]^巧田！ 円旧]-^^枚しご巧あ!片 

[恥政)迎*四り 


:: ソート スタック ステーブル 

P 動慮度因&词5词[岡面 I [囚 


居面特殊原稿設定1[ 


仕上げ ][ 表紙/合紙] [ 編集 /E 


2| [サイズ混載]を押し、 [0 K ] を押しまず。 

3 . 原稿ガイドを大きい原稿サイズに合わせまず。 

ん原稿を自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットしまず。 

原稿の左側と奥の2辺をそろえます。 



5 . [スタート]キーを押しまず。 

〇 補足 ） 

• サイズが大きい原稿に合わせて原稿ガイドをセツトしているため、サイズの小さい原 
稿はやや斜めにコピーされることがあります。 

• 印刷速度または読み取り速度は遅くなります。 

































































1. 原稿の設定 


• 片面一両面機能と組み合わせるときは、サイズごとの原稿枚数を偶数にしてくださ 
し、。奇数枚のときは白紙を挿入して調整してください。 



• サイズ混載でセットできる原稿サイズと紙厚については、『用紙の仕様とセット方法』 
「セットできる原稿サイズと紙厚」を参照してください。 









































2. 基本的なコピー機能 


基本的な コピーの 機能に ついて 説明します。 


基本的なコピーのとりかた 

原稿を原稿ガラスまたは自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットしてコピーします。 

原稿を原稿ガラスにセットするときは、先頭ページから順にセットします。自動原稿送り 
装置 ( ADF ) にセットするときは、先頭ページを上にしてセットします。原稿を原稿ガラ 
スにセットする方法は、『用紙の仕様とセット方法』「原稿ガラスにセットする」を参照し 
てください。原稿を自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットする方法は、『用紙の仕様とセッ 
卜方法』「自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットする」を参照してください。 

普通紙が外の用紙にコピーするときは、使用する紙の厚さに応じて[用紙設定]で用紙の 
種類を設定してください。詳しくは、『ネットワークの接続/システム初期設定』「システム 
初期設定」を参照してください。 

1|操作部左上の[ホーム]キーを押して、ホーム画面上の[コピー]アイコン 
を押しまず。 



2|コピーずる枚数など前の設定が残っていないことを確認しまず。 

前の設定が残っているときは[リセット]キーを押します。 

3. 原稿をセットしまず。 

ん必要に応じて、用紙サイズ、原稿セット方向、その他の機能を設定しまず。 

5|テンキーでコピーずる枚数を入力しまず。 

入力できるコピー枚数は999枚までです。 

6. [スター h ] キーを押しまず。 

原稿ガラスに原稿をセットしたときや、大量原稿モードなどの機能を選択して、自動 
原稿送り装置 ( ADF ) にセットしたときは、すべての原稿の読み取り終了後に [材] 
キーを押します。画面に表示されるメッセージにしたがってください。 

7|コピー終了後は[リセット]キーを押して、設定を解除しまず。 


中 1 1代行受信 




















2 .基本的なコピー機能 


Q 補足 ） 

• ユーザー認証が設定されているときはログイン画面が表示されます。本機にログイ 
ンしてから操作してください。ログイン方法は、『本機のご利用にあたって』「ログイ 
ン画面が表示されたとき」を参照してください。また、ログインして操作したあと 
は、ほかの利用者が不正に使用できないよう必ずログアウトしてください。 

•コピーを中止するときは、[ストップ]キーを押します。 

•設定したコピー機能をすべて取り消して、電源を入れた状態に戻すときは、[リセッ 
卜]キーを 押します。 


•コ ピー初期画面に表示されるキーの説明については、『本機のご利用にあたって』 「コ 
ピー機能の画面の見かた」を参照してください。 

• カラー用 OHP 用紙は使用しないでください。 

• [基本コピー設定]の[コピーセット枚数制限設定]で、セットできるコピー枚数の 
上限を設定できます。詳しくは、 P .141 「基本コピー設定」を参照してください。 

組み合わせできる機能 

コピー機能では、組み合わせできる機能とできない機能があります。組み合わせできない 
機能を選択したときは、選んだ順番によって有効になる機能が変わります。組み合わせで 
きる機能については、 P .17 「機能組み合わせ一覧」を参照してください。 

表で使用している記号の意味は、次のとおりです。 

空欄：組み合わせ可 

X :組み合わせ不可（先に設定した機能力 《 優先） 

•:組み合わせ不可（あとから設定した機能力 《 優先） 





基本的な コピーのと りかた 


機能組み合わせ一覧 


1 

機能名 


サ 

i 

載 

形 

原 

稿 

不 

累 

原 

稿 

1 

r 

す 

し 

i 

つ 

% 

よ 

1 

1 

度 

1 

度 

1 

用 

紙 

黃 

1 

用 

紙 

選 

お 

1 

用 

1 

i 

変 

倍 

ず 

'丢 

% 

見 

開 

原 

稿 

両 

面 

両 

面 

集 

約 

見 

開 

麗 

見 

開 

麗 

寬 

開 

妄 

去 
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と 

U 
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1 
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セ 
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ン 

セ 
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枠 

1 

機 

1 

理 

ン 

ノて 

ゾ 

ン 

ス 

ン 
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ス 
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字 

易 

i 
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蠢 

畫 

切 

0 

1 

ソ 

占 

回 

転 

\ 

ス 

、ソ 

ク 

ス 

ル 

パ 

ン 

臺 
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サイズ混載 

\ 

X 

X 








































定形原稿 

X 
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• 




X 




































不定形原稿 

X 

• 

\ 




X 




































原稿方向（読めない向き） 




\ 









X 




X 

父 

























自動濃度 
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手動濃度 
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自動用紙選択 
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手動用紙選択 
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手差しコピー 
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用紙指定変倍 
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すこしルさめ 
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原稿：両面 
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見開き^両面 
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1 ダブルコピー 
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^ リピートコピー 
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白黒反転 
























\ 



















センタリング 
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センター消去 
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機密管理ナンバリング 
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スタンプ印宇 









乂 




















\ 














ユーザースタンプ印宇 
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ページ印宇 
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文字印字 
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表紙 
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回転ソート 
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ステープル 
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*1 「両面一片面」のときは、表紙•章区切りとの組み合わせ不可。 

*2 「ステープル上2力所 J と「パンチ左2力所 J、 または「ステープル下1力所 J と「パンチ上2力所」の組み合わせす可。 
*3 中とじが外のステープルと週刊誌の組み合わせ不可。 

*4HD キットを装着していないとき、日付印字と表紙の組み合わせ不可。 


割り込みコピー _ 

コピー中に割り込んで別の原稿をコピーします。 

〇 重要 ） 

• ファクス原稿の読み取り中は割り込みコピーはできません。 

• ほかのコピージョブでステープルを使用しているときはステープルの割り込みコ 
ピーはできません。 



































































































2 .基本的なコピー機能 


1. [割り込み]キーを押しまず。 



2|コピーが中断したときは、コピー中の原稿を取り除きまず。 

3|割り込みコピーずる原稿をセットしまず。 

4. [スタート]キーを押しまず。 

割り込みコピーがスタートします。 

5|コピー終了後、割り込みコピーの原稿と排出されたコピーを取り除きまず。 

ももう一度[割り込み]キーを押しまず。 

7|コピーが中断していたときは、割り込む前に残っていた原稿をセットし直し、 
[スタート]キーを押しまず。 

「原稿を〇枚戻してください。」の表示どおりに、読み終わった原稿を戻してからセッ 
卜します。 

〇 補足 ） 

•割り込む前の設定はそのまま残っているので、割り込みコピー終了後は[スタート] 
キーを押すだけでコピーを再開します。 


予約 コピー 

コピー実行中に次のジョブを予約します。コピー機能とドキュメントボックス機能で、そ 
れぞれ8件までジョブを予約できます。 

コピー終了後、自動的に予約したコピーが始まります。 

使用しているモデルによってはオプションが必要です。必要なオプションについては、 

『本機のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 













基本的な コピーのと りかた 


1|「コピー中でず J が表示されている間に[新規予約]を押しまず。 



「予約できまず J と表示されているのを確認し、予約ずるコピーの内容を設定 
しまず。 

3 i 原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

セットした原稿が読み取られます。 

予約コピーが終了すると予約受け付け確認の画面が表示されます。 

4. [確認]を押しまず。 

コピー終了後、自動的に予約したコピーが始まります。 

〇 補足 ） 

•コピーの予約中に、 [ EP 刷中画面へ]を押すと先に設定されたコピーの画面へ、また 
[予約画面へ]を押すと、あとから予約したコピーの画面に移ります。 

• 予約画面にはジョブ No . で登録されています。 

•予約したジョブを削除したり、内容を確認したりできます。詳しくは、『便利な機能』 
「ジョブを管理する」を参照してください。 




































2 .基本的なコピー機能 


用紙サイズを指定しないでコピーずる 


セツトされた原稿のサイズを読み取り、自動的に倍率に合った用紙を選択します。 
自動用紙選択できる原稿サイズ、方向は次のとおりです。（等倍のとき） 


原稿セツト先 

原稿サイズ、方向 

原稿ガラス 

A 3 口、 B 4 口、 A 4 ロロ、 目5 ロロ、 A 5 口 

自動原稿送り装置 ( ADF ) 

A 3 口、 B 4 口、 A 4 ロロ、 目5 ロロ、 A 5 ロロ、 目 6 ロロ、 11 x 1 7 口、 8V2XII 

Dc ? 


1| [自動用紙選択]が選択されていることを確認しまず。 


白動用紙 
邊お ► 

1 国の 2 固 口 

A4 A3 

3 圍 日 

A4 

4 固 G 

A4 

1 ム 

手差し 

I 等ぉ 

用紙指定変悟 

A 3 今 A 4 

B 4 今 B 5 

A 4 う A 5 
目 5 今 目 4 

93% 1 

[ 片面-^面面：左を 面面-^雨面片面^ 2 がごと集約片面^ 4 枚ごと集お I 

■ |瞧防1顧丽1面！!511 

团禪 1 すこレ j| 

ソートスタックステーブル J 

巧刮が攻恆の因！固函固の 

1 仕上(ブ 1表紙/合紙 

J| 編集/昭」 h 



原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

Q 補足 ） 

• [用紙設定]の「用紙種類」を[表示しない]または[再生紙]に設定し、「自動用紙 
選択の対象」を[対象]に設定した給紙トレイだけが自動用紙選択の対象です。力睾 
マーク（狙）の付いているトレイは自動的に選択されません。詳しくは、『ネットワー 
クの接続/システム初期設定』 「システム初期設定」を参照してください。 


回転 コピー 


セットした原稿と給紙トレイにセットされている用紙の方向が異なるときでも、用紙の方 
向に合わせて自動的に画像を90度回転してコピーします。この動作を回転コピーと呼び 
ます。回転コピーは、[自動用紙選択]または[用紙指定変倍]を選択しているときに有 
効な機能です。詳しくは、 P .20 「用紙サイズを指定しないでコピーする」または P .36 
「用紙指定変倍」を参照してください。 


































用紙サイズを指定しないでコピーする 


R 

▲ 

DC? 

4 

マ 

V 


► 

グ 

マ 




\ 

ピ 



/ 


CKN023 


原稿を原稿ガラスにセットして B 4 または A 3 サイズの用紙へ拡大するとき、回転コピー 
はできません。 B 4 または A 3 サイズの用紙に拡大するときは、原稿を口方向にセットして 
ください。 


原稿 

回転コピーでき A 4、 目5、または A 5 拡大 目4または A 3 


用紙 


ないとき r ' 

< 



原稿のセット方 A 4、 目5、または A 5 

向を変更すると、 I ム - 

拡大できます 


拡大 目4または A 3 

一 A 


Q 補足 ） 

• [基本コピー設定]の[リミットレス給紙]は、工場出荷時に[回転可能で動作]に 
設定されています。[回転不可で動作]または[しない]に変更すると、回転コピー 
はできません。詳しくは、 P .141 「基本コピー設定」を参照してください。 

• ステープルやパンチなどの仕上げ機能の設定、種類によっては回転コピーしないこと 
があります。 



















































































2 .基本的なコピー機能 


用紙サイズを指定してコピーずる 


サイズが読み取りにくい原稿をコピーするときは、用紙サイズを選択してください。コ 
ピーする用紙を、給紙トレイ、手差しトレイ、または大量給紙トレイから選択します。 

1|使用ずる用紙がセットされているトレイを選択しまず。 


白動用紙 
磨お ► 

1 国日 

A 4 

2 固口 

A 3 

3 圍日 

A 4 

4 固口 

A 4 

止 

手差し 


等を 

用紙指定変悟 

A 3 今 A 4 

B 4 み B 5 

A 4^ A 3 

目5今 B 4 

9 三％ ■ 


片面-*面面：左を 両面-^両面 ）^；面^2がごと集約片面^4枚ごと集約 

P ! F 1^ I 醇既阳徊阳禪 I 


すこレ J 


陸!巧 P 剧 I 固同[山]直画]固圃 


にィ±上け ||表紙/合紙 I 編集/ EP 字]1両面/集巧/分; 


2|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 




























手差しトレイからコピーする 


手差しトレイからコピーずる 


給紙トレイにセットできないサイズの用紙が外に、はがき、 OHP フィルム、ラベル紙（八 
クリ紙）などにコピーできます。 

手差しトレイに用紙をセットする方法は、『用紙の仕様とセット方法』「手差しトレイに用 
紙をセットする」を参照してください。 

手差しトレイの「用紙種類」に表示されない種類の用紙や、厚さが82〜 105 g / m 2 (70 〜 
90 kg ) の用紙にコピーするときは、[用紙設定]で用紙の種類をあらかじめ設定してくだ 
さい。詳しくは、『ネットワークの接続/システム初期設定』「システム初期設定」を参照し 
てくだ さし、。 

手差しトレイの使いかた 

「手差し用紙設定」画面で[手差しトレイの使い方]を押すと、原稿や用紙のセット 
方向についての説明が表示されます。 


手差し用紙設定 


0^差しトレイの使い方I 解除 


戸差しトレイにセシトする用紙を設定してください。 


用紙を口方向にたシトしてください。 
用紙ガイド板を用紙ヴイプに合わせて 
>1" I ください。 


用紙サイブ 


用紙種類 



コピーず る面を下にして、 

自動的に[手差し]が選択されます。 


レイに用紙をセットしまず。 


2. [#] キーを押しまず。 

3. [用紙サイズ]を押しまず。 

ん用紙のサイズを設定し、 [ OK ] を押しまず。 

5. [用紙種類]を押しまず。 

も必要に応じて用紙の種類を設定し、 [ OK ] を2回押しまず。 

7|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

もコピー終了後は[リセット]キーを押して、設定を解除しまず。 

Q 補足 ） 


•手差しトレイが自動的に選択されないときは、[手差し]を押してくださし、。 



















2 .基本的なコピー機能 


手差しトレイから定形サイズの用紙にコピーずる 

1|コピーずる面を下にして、手差しトレイに用紙をセットしまず。 

自動的に[手差し]が選択されます。 

2. [#] キーを押しまず。 

3. [用紙サイズ]を押しまず。 

4. 用紙のサイズを選択しまず。 


手差し用紙設定 

1 手差しトレイの使い方 1 1 解除 

用紙ヴイフを攫択してください。 




■定形 ヴイブ ■ 

不定巧ヴイブ 1 



— 






A3D 

II 

B4D 1 

A4 口 

II 

A4D 


I B5D 

ir 

巨 5 田 1 

A5 口 

ir 

A5 曰 


B6D 


A6D 1 

12x18 口 


11x17 口 


11X14 口 


815X140 1 

粥 xllG 


粥 XII 口 


化 X け口 


8 XI0 の 1 

8 州虹 


典 X 8 レ 2 口 



5. [0K] を 2 回押しまず。 

6 i 原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

〇 補足 ） 

• 手差しトレイにセットできる用紙サイズについては、『用紙の仕様とセット方法』 
「セットできる用紙サイズ、種類」を参照してください。 

手差しトレイから不定形サイズの用紙にコピーずる 

手差しコピーできる用紙サイズはタテ90.0〜305.0 mm、 ヨコ M8.0 〜600.0 mm です。ただ 
し、使用している機器のオプション構成や排紙先の設定によって、手差しコピーできる用 
紙サイズは異なります。 

• 1000枚フィニッシャーに出力するとき：タテ W0.0 〜305.0 mm、 ヨコ148.0~460.0 mm 

• 2000枚中とじフィニッシャーまたは3000枚フィニッシャーに出力するとき：タテ 
100.0~305.0 miTis 3] 148.0〜600.0 mm 

.本体上トレイに出力するとき：タテ93.0〜297.0 mm、 ヨコ170.0~432.0 mm 

1 i コピーずる面を下にして、手差しトレイに用紙をセットしまず。 

自動的に[手差し]が選択されます。 

2. [#] キーを押しまず。 

3. [用紙サイズ]を押しまず。 




































手差しトレイからコピーする 


4. [不定形サイズ]を押しまず。 

5|「ヨコ J の寸法をテンキーで入力し、[材]を押しまず。 


手差し用紙設定 I 手差しトレイの使い方 I I 解除 

用紙ヴイブを遷択してください。 

「定巧ヴイス iC ■不定巧ヴ_ 立ス u 

用紙ヴイフをテン与 

r -1 

F —で指定し、赁)马 

コ 

mm 

こ一を巧してください。 

和1 I 

1ク|」7 1 1登録1 

1 タテ 

._m 

@ 凹 


も「タテ J の寸法をテンキーで入力し、 [#] を押しまず。 

7. [0 K ] を2回押しまず。 

8|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

〇 補足 ） 

•不定形サイズを登録できます。詳しくは、 P .25 「不定形サイズを登録する」を参照 
してください。また、登録した不定形サイズを呼び出すこともできます。詳しくは、 
P .26 「不定形サイズを呼び出す」を参照してください。 

不定形サイズを登録ずる 

頻繁に使用する不定形用紙のサイズを登録できます。登録できる不定形サイズは1件で 
す。 

1|用紙選択の[手差し]を押し、[材]キーを押しまず。 


[ 文書吾積 J ]] 設定確認 
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2. [用紙サイズ]を押しまず。 

3. [不定形サイズ]を押しまず。 

ん「ヨコ J の 寸法をテンキーで入力し、 [#] を押しまず。 
5|「タテ J の寸法をテンキーで入力し、 [#] を押しまず。 



























































2 .基本的なコピー機能 


6. [登録]を押しまず。 

7. [確認]を押しまず。 

8. [0 K ] を2回押しまず。 

不定形サイズを呼び出ず _ 

あらかじめ登録した不定形用紙のサイズを画面に表示します。 

1|用紙選択の[手差し]を押し、 [#] キーを押しまず。 



2. [用紙サイズ]を押しまず。 

3. [不定形サイズ]を押しまず。 

4. [呼出]を押しまず。 

5. [0 K ] を2回押しまず。 





























さまざまな用紙にコピーする 


さまざまな用紙にコピーずる 

はがきや封筒、 OHP フィルム、薄紙、厚紙など、さまざまな用紙にコピーできます。この 
ような用紙にコピーするときは、用紙の種類とサイズを設定します。 

〇 補足 ） 

.紙厚が〜 216 g / m 2 (138 〜 186 kg ) の用紙にコピーするときは、普通紙にコピーす 
るときより印刷速度が遅くなります。 

• 複数枚を一度にセツトするときは、用紙づまりを防止するためにパラパラとほぐして 
からセットします。用紙づまりが起きたときは、用紙を J 枚ずつセットします。 


薄紙にコピーずる 

〇 重要 ） 

• 薄紙には両面コピーできません。両面コピーが設定されているときは、[片面一両面: 
左右]を押して設定を解除してください。 

1|コピーずる面を下にして、手差しトレイに用紙をセットしまず。 

自動的に[手差し]が選択されます。 

2. [#] キーを押しまず。 

3. [用紙サイズ]を押しまず。 

ん用紙のサイズを設定し、 [0 K ] を押しまず。 

5. [用紙種類]を押しまず。 

6| [薄紙]を押し、 [0 K ] を2回押しまず。 

7| 原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

厚紙にコピーずる 

〇 重要 ） 

•厚紙2には両面コピーできません。両面コピーが設定されているときは、[片面一両 
面：左右]を押して設定を解除してください。 

厚紙にコピーするときは、使用する用紙の紙厚に対応した用紙種類を選択します。 

•厚紙 J : W 6 〜160 g / m 2 (91 〜 138 kg ) 

• 厚紙2 : 161~216 g / m 2 (138 〜 186 kg ) 

1 i コピーずる面を下にして、手差しトレイに用紙をセットしまず。 

自動的に[手差し]が選択されます。 









2 .基本的なコピー機能 


2. [#] キーを押しまず。 

3. [用紙サイズ]を押しまず。 

ん用紙のサイズを設定し、 [0K] を押しまず。 

5. [用紙種類]を押しまず。 

も[厚紙 1] または[厚紙 2] を選択し、 [0K] を2回押しまず。 


I 解除 I 

1 〇 K 1 

C くださし、。 


建紙 II 厚紙1 II 厚紙2 1 


する場合は、厚紙2を遷巧してください。 



7|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

Q 補足 ） 

•厚紙は給紙トレイにもセットできます。あらかじめ[用紙設定]で用紙の種類を設定 
してください。詳しくは、『ネットワークの接続/システム初期設定』「システム初期設 
定」を参照してください。 


OHP フイルムにコピーずる 

〇 重要 ） 

• OHP フイルムはコピー面が決まっていまず。コピー面を確認してセットしてくださ 
い。 

• OHP フイルムにコピーずるときは、排出されたコピーを 1 枚ずつ取り除いてくださ 
い。 

• OHP フイルムには両面コピーできません。両面コピーが設定されているときは、[片 
面一両面：左右]を押して設定を解除してください。 

• OHP フイルムは A4 口または 8 V 2 XII 口の用紙を使用し、用紙サイズを指定してくだ 
さい。 

1|コピーずる面を下にして、手差しトレイに OHP フイルムをセットしまず。 

自動的に[手差し]が選択されます。 

2. [#] キーを押しまず。 

3. [用紙サイズ]を押しまず。 















さまざまな用紙にコピーする 


ん用紙のサイズを設定し、 [0 K ] を押しまず。 

5. [用紙種類]を押しまず。 

6. [ OHP ] を押し、 [0 K ] を2回押しまず。 

7|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 


はがきにコピーずる 

はがきは手差しトレイやルサイズカセットにセットできます。 

はがきの取り扱い、はがきをセットする方法、原稿とはがきのセット方向については、『用 
紙の仕様とセット方法』「はがき」を参照してください。 

〇 重要 ） 

•郵便はがき、往復はがきには両面コピーできません。両面コピーが設定されていると 
きは、[片面一両面：左右]を押して設定を解除してください。 

〇 補足 ） 

•往復はがき口は給紙トレイにもセットできます。あらかじめ[用紙設定]で用紙の種 
類を設定してください。詳しくは、『ネットワークの接続/システム初期設定』「システ 
ム初期設定」を参照してください。 

手差しトレイからはがきにコピーずる 
1|原稿のコピーずる面を下にし、左奥のセツト基準にセットしまず。 



1.セット基準 

2|コピーずる面を下にして、手差しトレイにはがきをセットしまず。 

自動的に[手差し]が選択されます。 

3. [#] キーを押しまず。 

4. [用紙サイズ]を押しまず。 











2 .基本的なコピー機能 


5| [郵便八ガキロ]、[往復八ガキロ]、または[往復八ガキロ]を選択し、 [0 K ] 
を押しまず。 

6. [用紙種類]を押しまず。 

7|用紙の種類を選択し、 [0 K ] を2回押しまず。 

8. [スタート]キーを押しまず。 


ルサイズカセツトからはがきにコピーずる 


はがきにコピーするときは、[用紙設定]で用紙サイズと用紙厚さをあらかじめ設定して 
ください。詳しくは、『ネットワークの接続/システム初期設定』「用紙設定」を参照してく 
ださい。 

11ルサイズカセットを選択しまず。 


王 
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2|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 


封筒にコピーずる 


定形サイズまたは不定形サイズの封筒にコピーします。封筒は手差しトレイや給紙トレ 
イにセットできます。 

使用する封筒の用紙厚さに合わせて設定を変更してください。それぞれの設定の用紙厚 
さや使用できる封筒のサイズについては、『用紙の仕様とセット方法』「セットできる用紙 
サイズ、種類」を参照してください。 

封筒の取り扱い、使用できる封筒、封筒をセットする方法は、『用紙の仕様とセット方法』 
「封筒」を参照してください。 

〇 重要 ） 

• 封筒には両面コピーできません。両面コピーが設定されているときは、[片面一両面： 
左ち]を押して設定を解除してください。 


不定形サイズの封筒にコピーするときは、封筒のサイズを指定します。対応する長さを、 
それぞれ入力してください。 





























さまざまな用紙にコピーする 


手差し用紙設定 差しトレイの使い方] ([解除 

用紙ヴイブを攫択して < ださし、。 

[ 定巧ヴイブ. ] ■不定 巧ヴィブ .] 


用紙ヴイブをテンキーで指定し、項)キーを巧してください。 




[ ク|」7 I [登録 

@ I °乎 ^ 



CJE001 


一： a コ 
t :タテ 

フラップを開いてセットするときは、フラップを開いた状態でヨコの長さを測ってくださ 
し、。 

手差しトレイから封筒にコピーずる 

封筒にコピーするときは、[用紙設定]で损筒]を選択してください。詳しくは、『ネッ 
トワークの接続/システム初期設定』「システム初期設定」を参照してください。 

1|原稿のコピーずる面を下にし、左奥のセツト基準にセットしまず。 



1.セット基準 

2|コピーずる面を下にして、手差しトレイに封筒をセットしまず。 

自動的に[手差し]が選択されます。 

3. [#] キーを押しまず。 





















































2 .基本的なコピー機能 


4. [用紙サイズ]を押しまず。 

5| 封筒のサイズを設定し、 [0 K ] を2回押しまず。 

6. [スタート]キーを押しまず。 

〇 補足 ） 

•補足事項については、 P .30 「封筒にコピーする」を参照してくださし、。 


給紙トレイから封筒にコピーずる 

封筒にコピーするときは、[用紙設定]で用紙サイズと用紙種類をあらかじめ設定してく 
ださい。用紙種類は[封筒]を選択してください。詳しくは、『ネットワークの接続/シス 
テム初期設定』「システム初期設定」を参照してください。 

11封筒がセットされている給紙トレイを選択しまず。 
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原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

〇 補足 ） 


•補足事項については、 P .30 「封筒にコピーする」を参照してくださし 






























拡大*縮小してコピーする 


拡大 • 縮ルしてコピーずる 

倍率を指定する方法と、用紙サイズを指定する方法を説明します。 

基点について 

拡大•縮小の基点は、原稿の読み取らせかたによって異なります。原稿ガラスにセッ 
卜したときは、左奥の「セット基準」に接するところが基点です。自動原稿送り装置 
( ADF ) にセットしたときは、原稿の左手前が基点です。 

• 原稿ガラスにセツトするとき 


A 

B 

C 

D 





B 


自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットするとき 


A 

B 

C 

D 


Do 


A 

C 


B 

D 


c 


ここで説明している拡大•縮ル機能のほかにも、原稿とコピーの画像の大きさを指定した 
り、タテとヨコで異なる倍率を指定したりできます。詳しくは、 P .69 「拡大•縮ルコピー 
を活用する」を参照してください。 

〇 補足 ） 

• 倍率の範囲は25〜400%です。 


定形変倍 

あらかじめ設定されている倍率を選択し、画像を拡大または縮小してコピーします。最大 
3つまで任意の倍率を登録できます。 












































2 .基本的なコピー機能 


岡 一 



CKN004 


1. [変倍]を押しまず。 



2 固口 

A3 

3 国日 

A4 

么国口 

A4 

lL 

手差し 








信定変を 
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I [岡面 I [回] d 画]画阻] I 岡励^励 

表紙/合紙|[編集/印字 I 両面/集約/み哑変 f 音 J 

2|倍率を選択し、 [0K] を押しまず。 


白動用紙 
遷ぉ ► 

1 国日 

2 固口 

3 圍 □ 

4 固口 

lL 
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A3 

A4 

A4 

手差し 


機能を選択してください。 


[ テン丰一 I [ + ] I ホち変恒 ] [独立変樹 
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化上付 1 表紙 / 合紙 [ 編集 /E 時 I [ 両面 / 集約/が 


3 i 原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

Q 補足 ） 

• コピー初期画面内に表示されている倍率を選択するときは、直接そのキーを押しま 
す。 


• 原稿や用紙サイズに関係なく倍率を選択できますが、設定や状態によっては画像が欠 
けることや、余白ができることがあります。 

•その他の補足事項については、 P .33 「拡大•縮ルしてコピーする」を参照してくださ 
い0 

• [変倍率設定]で画面に表示される変倍率を変更できます。詳しくは、 P .146 「変倍率 
設定」を参照してください。 






















































































拡大*縮小してコピーする 


ズーム 

J %刻みで拡大または縮ルしてコピーします。 




- N _ 


心 


盛 





倍率をテンキーで指定する方法と、 [+][-] で指定する方法があります。ここではテン 
キーで指定する方法を説明します。 

1. [変倍]を押しまず。 
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2. [テンキー]を押しまず。 

3|テンキーで倍率を入力し、 [#] を押しまず。 



4. [0 K ] を2回押しまず。 

5|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 
















































































2 .基本的なコピー機能 


Q 補足 ） 

•[+][-] で指定するときは、陵倍]を押したあと設定する倍率に近い倍率を選択し 
ます。 [+] または [-] を押すと倍率がずつ変わります。押し続けると10%ずつ 
変わります。 

• 原稿や用紙サイズに関係なく倍率を選択できますが、設定や状態によっては画像が欠 
けることや、余白ができることがあります。 

•その他の補足事項については、 P .33 「拡大.縮小してコピーする」を参照してくださ 
い0 


用紙指定変倍 

原稿のサイズを自動的に検知し、指定した用紙サイズに合わせた倍率で拡大または縮ルコ 
ピーします。 



G 重要 ) 

•[用紙指定変倍]を押したあとに、右側に表示されている変倍率を選択したときは、 
用紙指定変倍機能は解除され、画像は回転されません。 

用紙指定変倍は、異なる大きさの原稿を同じ大きさの用紙にコピーするときに便利です。 

また、原稿の方向と用紙の方向が異なるときは、自動的に画像を回転してコピーします 
(回転コピー）。 

たとえば、 A 3 口原稿を A 4 口に縮ルするときは、[用紙指定変倍]を押し、 A 4 口がセットさ 
れているトレイを選択すると、自動的に画像が回転して縮小されます。回転コピーについ 
ては、 P .20 「回転コピー」を参照してください。 

用紙指定変倍できる原稿のサイズ、方向は次のとおりです。 


原稿セット先 

原稿サイズ、方向 

原稿ガラス 

A 3 口、 B 4 口、 A 4 ロロ、目5□口、 A 5 口 

自動原稿送り装置 ( ADF ) 

A 3 口、目4口、 A 4 ロロ、 B 5 ロロ、 A 5 ロロ、目 6 ロロ、 11 x 17 口、 8V2XII 

Dc ? 





























































拡大*縮小してコピーする 


[用紙指定変倍]を押しまず C 


白動用紙 
遷お ► 

1 国日 

A4 

2 固 口 

A3 

3 国 D 

A4 

4 固口 

A4 

止 


等悟 

用紙指定変悟 

A 34 A 4 

B 4 今 B 5 

A 4 今が 

日ぃ B 4 

93% ■ 


-♦両面：左右 両面^面面 片面^ 2枚ごと集約片面^4巧ごと集を 



臣 I 巧 ]I 聊 PI 图面 ]I 巧 J I 陋面 1| 固阻 ] 


仕上け I 表紙/合紙圓編集/印字画両面/集約/が 


2|使用ずる用紙がセツトされているトレイを選択しまず。 
3|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

〇 補足 ） 


•補足事項については、 P .33 「拡大•縮小してコピーする」を参照してくださし、。 






























2 .基本的なコピー機能 


両面にコピーずる 

2枚の片面原稿または1枚の両面原稿を、用紙の両面にコピーします。両面コピーでは、 
とじしろ分だけ画像が移動します。 



両面コピーには次の2種類があります。 

片お^両面 

2枚の片面原稿を用紙の両面にコピーします。 

両面^両面 

両面原稿を用紙の両面にコピーします。 

タテ長の原稿とヨコ長の原稿では、原稿のセット方向によってコピーの結果が異なりま 
す。 

原稿のセット方向とコピー結果 

両面コピーをするときは、セットする原稿に合わせて原稿セット方向や原稿のひらき 
方向を設定します。また、希望の仕上がり状態に合わせてコピーのひらき方向を設定 
します。 



















































































































両面にコピーする 


原稿 


セツトする原稿の 
向き 


原稿セット 
方向 


ひらき方向 


コピー 


L 问固 I 


左ちひらき 


国 


国国] 


上下ひらき 


1 山山 ±ii±ii±iij し 


1| [両面/集約/分割]を押しまず。 


〕 2 国 口 

A 3 

3 国 □ 

A 4 

4固！!; 

A 4 

lL 

手差 レ 


信定変ぉ 

A 3 今 A 4 

B 4 今 B 5 

A 44 A 3 
目い B 4 

93% 

100% 1 

片面^ 2 枚ごと集約片面^ 4 枚ごと集約 I 

\ M 阿*四 I 

な h 國 すこぃ •! がめ 1 

I ステーブル パンチ 

固の 巧 J II 固面 I 图風 I 向画固の 

L 表紙/合を氏 

1編集/印字 || 

両面/集約/み割 ■ 変倍 1 


2. 丽面が選択されていることを確認しまず。 

え原稿の状態に合わせ、[片面一両面]または[両面一両面]を選択しまず。 

原稿またはコピーのひらき方向を変更するときは、[ひらき方向]を押します。 



4. [0 K ] を押しまず。 

5. 原稿をセツトしまず。 

6. [特殊原稿設定]を押しまず。 



































































































































2 .基本的なコピー機能 


7|原稿セット方向を選択し、 [0K] を押しまず。 


特殊原稿設定 

|〇 k | 

白動用紙 
遷お ► 

1 圍 □ 2 圓口 

A4 A3 

3 固 □ ^ 

A4 

I ス量原稿I 



- 1 厂 

ヴィブ混載 I 

等倍 

用紙指定変ち 

A3 みか！ 

B4 今 巨 5 

I 原稿ッィス指定.！ 

片面^両面： 

釀 

ソート 

左を 面面^面面 片面^ 2 がごと集巧片 

|| 齡图 2 1 图徊 1 日 

スタック ステーブル 

原稿七ット方向 

I 巧却が刮 I 固面 I 


I仕上げII表紙/合紙 

II 編^ 


8. [スター h] キーを押しまず。 

Q 補足 ） 

• 次の用紙には両面コピーできません。 

• トレーシングぺーパー(第二原図用紙） 

• ラベル紙（八クリ紙） 

• OHP フイルム 
• はがき 
-封筒 
• 薄紙 
• 厚紙 

•自動原稿送り装置 ( ADF ) に奇数枚の原稿をセットしたときは、最後にコピーされた 
用紙の片面は白紙のままです。 

• [片面一両面]、[両面一両面]は登録機能キーを押しても選択できます。そのときは 
手順5に進みます。 

•両面 コピーで きる用紙のサイズ、方向、紙厚に ついては、 『保守/仕様』「本体仕様」を 
参照してください。 

•両面コピーのとじしろ幅を[基本編集設定]で変更できます。詳しくは、 P .148 「基 
本編集設定」を参照してください。 


ひらき方向を変更ずる 

原稿が両面のときや、用紙の両面にコピーするときは、原稿とコピーそれぞれのひらき方 
向を選択します。 






































両面にコピーする 


左右ひらき 


A ： 
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上下ひらき 



I A 

lululull I 

[I ill ill ill ill ill I 


1. [ひらき方向]を押しまず。 

2|原稿が両面のときは、「原稿： J で[左右ひらき]または[上下ひらき]を選 
択しまず。 


白動用紙 
遷ぉ ► 

1国日 

A 4 

2固口 

A 3 

3国 D 

A 4 

4国口 

A 4 

止 

手差し 


ひらき方向 


ひらき方向を設定してくださし、。 
原稿： 


ZI ピー 


陋]西因图留 ^晒面岛 


■ホち ひらき 3 i 上下ひらき^ 


I 左ちひらき 1[ 


3| [ コピー： J で[左右ひらき]または[上下ひらき]を選択しまず。 

4. [0 K ] を押しまず。 

〇 補足 ） 

•工場出荷時は、[左右ひらき]が選択されています。[基本コピー設定]の[両面原稿 
ひらき方向設定]と[両面コピーひらき方向設定]でひらき方向を変更できます。詳 
しくは、 P .141 「基本コピー設定」を参照してください。 



























































2 .基本的なコピー機能 


1枚にまとめてコピーずる 

用紙サイズと集約数に合わせて自動的に倍率を設定し、1枚の用紙にコピーします。 

設定される倍率は25〜400%です。原稿の方向と用紙の方向が一致しないときは、自動的 
に画像を90度回転してコピーします。 

原稿の方向と集約の画像位置 

集約したときの画像位置は、原稿の方向と集約する枚数によって異なります。 

• タテ長の）原稿のとき 



2 





1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 


fN 

ブ 

尸 

PO 


•ヨコ長（口）原稿のとき 
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原稿のセット方向とコピー結果 

自動原稿送り装置 ( ADF ) に原稿をセットして集約するときは、縦書きか横書きかに 
よって、原稿をセットする方向が異なります。縦書き原稿を自動原稿送り装置 
( ADF ) にセットするときは、原稿の上下を逆にしてセットします。 

•横書き原稿を自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットするとき 


































































































































1 枚にまとめてコピーする 


•縦書き原稿を自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットするとき 
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〇 補足 ） 

•原稿面で[両面]、またはコピー面で[両面集約]を選択したときは、[ひらき方向] 
でひらき方向を設定できます。詳しくは、 P .40 「ひらき方向を変更する」を参照して 
ください。 

.計算された縮ル率が指定できる最小倍率が下のときは、最小倍率に補正されます。こ 
のとき画像が欠けることがあります。 

• 原稿枚数が設定した集約数より少ないときは、次のよラに空白でコピーされます。 



•集約したときの画像の並び順を、[基本編集設定]の[集約時並び順]で変更できま 
す。詳しくは、 P .148 「基本編集設定」を参照してください。 

•仕切り線の種類を、[基本編集設定]の[集約コピー仕切り線]で変更できます。詳 
しくは、 P .148 「基本編集鼓定」を参照してくたさい。 

•原稿の周辺 3 mm を消去して集約コピーできます。設定は[基本編集設定]の[集約 
コピー時枠消去]で変更します。詳しくは、 P .148 「基本編集設定」を参照してくだ 
さし、。 


片面集約 


複数枚の原稿を用紙の片面1枚にまとめてコピーします。 














































































































2 .基本的なコピー機能 



片面集約には次の6種類があります。 

片面2枚^片面1枚 

2枚の片面原稿を用紙の片面にまとめてコピーします。 

片面4枚^片面1枚 

4枚の片面原稿を用紙の片面にまとめてコピーします。 

片面8枚^片面1枚 

8枚の片面原稿を用紙の片面にまとめてコピーします。 

両面2ページー片面1枚 

2ページ分の両面原稿を用紙の片面にまとめてコピーします。 

両面4ページー片面1枚 

4ページ分の両面原稿を用紙の片面にまとめてコピーします。 

両面8ページー片面1枚 

8ページ分の両面原稿を用紙の片面にまとめてコピーします。 


1. [両面/集約/分割]を押しまず。 


3 

2 固口 

A 3 

3 固日 

A 4 

么国口 

A 4 

lL 

手差し 








卜訪到さ I 

A い A 4 

B 4 今 B 5 

M 今 A 5 
目い B 4 

93% 

100% 


五^田面ち面^2がごと集約片面^4がごと集約 

>既[印*四 I 画*画]すこし小さめ 


ステーブル パンチ 

I 區面][回]国画]画阻] I 固® || 固 m | 


表紙/合紙 I 編集/印字 I 


両面/集約/側 


変を 


2. [集約]を押しまず。 

原稿の状態に合わせ、[片面]または[両面]を選択しまず。 

[両面]を選択したときは、ひらき方向を設定できます。 




















































































1 枚にまとめてコピーする 



4. [片面集約]を押しまず。 

5|何ページの原稿をまとめるか選択しまず。 

6. [0K] を押しまず。 

7|用紙を選択しまず。 

8|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

〇 補足 ） 


-[片面一2枚ごと集約]、[片面一4枚ごと集約]は登録機能キーを押しても選択できま 
す。そのときは手順7に進みます。 


両面集約 

複数枚の原稿を用紙の両面1枚にまとめてコピーします。 



両面集約には、次の6種類があります。 

片面4枚^両面1枚 

4枚の片面原稿を用紙の両面にまとめてコピーします。 

片面8枚^両面1枚 

8枚の片面原稿を用紙の両面にまとめてコピーします。 




























































































2 .基本的なコピー機能 


片面16枚^両面1枚 

16枚の片面原稿を用紙の両面にまとめてコピーします。 

両面4ぺージー両面1枚 

4ページ分の両面原稿を用紙の両面にまとめてコピーします。 

両面8ページー両面1枚 

8ページ分の両面原稿を用紙の両面にまとめてコピーします。 

両面16ぺージー両面1枚 

W ページ分の両面原稿を用紙の両面にまとめてコピーします。 

1| [両面/集約/分割]を押しまず。 



2国口 

A 3 

3固日 

A 4 

4固口 

A 4 

lL 

丰差し 




100 % 


5^面面 片 面^ 2枚ごと集み 片 面^4枚ごと集約 _ 

2* 邸 1[[丑*四|| 口！ h 國 ji すこし小さめ 


ステーブル パシチ 

固面][囚陋画]画風] I 岡画||间励 


表紙/合紙 I 

編集/印字 

II 両面/集約/み割 I 変倍 I 

I 




2. [集約]を押しまず。 

え原稿の状態に合わせ、[片面]または[両面]を選択しまず。 



4. [両面集約]を押しまず。 

5. [ひらき方向]を押しまず。 

6|原稿面やコピー面で、[左右ひらき]または[上下ひらき]を選択し、 [0 K ] 
を押しまず。 

7|何ページの原稿をまとめるか選択しまず。 

8. [0 K ] を押しまず。 

















































































1 枚にまとめてコピーする 


9 i 用紙を選択しまず。 

1〇|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 



2 .基本的なコピー機能 


コピーの仕上げを指定ずる 

コピーをぺージ順にそろえたり、ぺージごとにずらして排出したりできます。また、パン 
チやステープルも指定できます。 

〇 補足 ） 

•使用できる機能は、使用している機器の構成によって異なります。詳しくは、『本機 
のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 


ソ-卜 


1セットずつぺージ順にそろえてコピーします。 

〇 重要 ） 

•回転ソートをするには、サイズと種類が同じで方向の口）の異なる用紙がセットさ 
れている給紙トレイが2段必要でず。詳しくは、『ネットワークの接続/システム初期 
設定』「システム初期設定」を参照してください。 

• 手差しコピーは回転ソートできません。 

ソート/シフトソート 

1 セッ トずつぺージ順にそろえてコピーします。フィ ニッ シャーまたはシフトトレイ 
装着時は、 J 部ごと、または動作ごとに、コピーをずらして排出するシフトソートに 
なります。シフトソートでは、部や動作の区切りがわかりやすくなります。 



CKN018 


回転ソート 

J セットずつ異なる向き（ロロ）でコピーします。 


















































































































コピーの仕上げを指定する 
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1 . [仕上げ]を押しまず。 


白動用紙 
遷お ► 

1 国 □ 2 固 口 

A 4 A 3 

3 圍 □ 

A 4 

4 固 口 

A 4 

lL 

I 等倍 j 

用紙指定変悟 

A3 今ん 4 

B4 今 B5 

A4 今 A3 
目い B4 

93% 圓 

f 片面^両面：左を 両面^両面 片面-^2枚ごと集巧片面^4枚ご’と集約 1 

| l|j i IMIlBiBBII 

1 な h 圍 1 すこい j | 

ソート スタック ステーブル J 

巧巧邸巧 固の丘！固面固の 

\ 仕上(プ \ 表紙/合紙 



え[ソート]または[回転ソート]を選択し、 [0 K ] を押しまず。 

フイニッシャー未装着時 



1000枚フィニッシャー装着時 


白動用紙 
遷巧 ► 

1圓 D 

2固口 

3圍日 

4固口 

lL 

A 4 

A 3 

A 4 

A 4 

手差し 


ソート 回おソート スタック 

&词 I 邸到 I が剧 


ステーブル 

画画]医)勾固圃回励 



仕上げ 

表紙/合紙 


1両面/集約/が 





















































































































































































2 .基本的なコピー機能 


3000枚フイニッシャー装着時 


白動用紙 
選巧 ► 

1国 D 

2固口 

3圍日 

4■固口 

lL 


A 4 

A 3 

A 4 

A 4 

丰丢し 



ソこと 回 おソート ス タック 

区 ! が |lrfi を J &词 


ステーブル 

向画 I 陋面||陋画 1 晒间 I 回面 1 

パンチ2巧 

[肉画颗曲1| _ 

I 仕上口」 i 表紙/合紙 ( 編集/印字 ] 両面/集約/说 


2000 枚中とじフイニッシャー装着時 


自動用紙]遺[ 

選ぉ^ A 4 

] 2 固口 3 圍 D 4 固：: 

A 3 A 4 A 4 

) 止 

丰去し 

ソート 回おソート スタック 

[[ 

协酬巧回蚊攻1 

ステーブル 

恆面 ||| 回1恆面1恆阻1恆函1恆の1 

パンチ2巧 

向面 || 陋阻 

j 

仕上げ 『 

まを氏/合紙 1編集 /E 時 1 

両面/集巧/み! 


3. テンキーでコピーずる部数を入力しまず。 

4. 原稿をセットしまず。 

仕上がり状態を確認するときは、[試しコピー]キーを押します。 

5. [スター h ] キーを押しまず。 

か甫足 ） 

•原稿を原稿ガラスにセットしたときは、最初の J 部が J 枚ずつコピーされます。コ 
ピーが排出されるタイミングは、印刷の設定により異なります。すべての原稿の読み 
取り終了後に [#] キーを押すと、残りの部数が印刷されます。 

•回転ソートできる用紙サイズと方向は次のとおりです。 

• A 4 ロロ、 A 5 ロロ、 目5 ロロ、 8V2XII ロロ、 8 xWV 2 ロロ、 7V4XIOV2 ロロ 
•回転ソートを選択したとき、収容枚数が少なくなることがあります。 

• コピー枚数が収容枚数を超えるとコピーが止まります。このときはいったん用紙を 
取り除いてコピーを再開してください。 


• 排紙トレイに重ねられるコピー枚数、シフトして排紙できる用紙サイズと方向につい 
ては、『保守/仕様』「仕様一覧」を参照してください。 























































コピーの仕上げを指定する 


• [周辺設定]の[ソート全数読み取り設定]や[回転ソート：回転給紙継続設定]で、 
ソート時の動作の設定を変更できます。詳しくは、 P .165 「周辺設定」を参照してく 
ださい。 

試しコピー 

最初の J 部のコピーで仕上がりを確認します。 

〇 重要 ） 

• ソートを設定しているときだけ使用できる機能でず。 

1|ソートと使用ずる各機能を設定し、原稿をセットしまず。 

2. テンキーでコピーずる部数を入力しまず。 

3. [試しコピ ー] キーを押しまず。 



試しコピー J 部が排出されます。 

ん仕上がりを確認後、よければ[継続]を押しまず。 

試しコピー1部を引いた部数がコピーされます。 

か甫足 ） 

•仕上がりを確認後、[中断]を押すとコピー機能を再設定できます。ただし、機能の 
組み合わせによっては再設定できないことがあります。 

コピー部数を変更ずる 

コピー中にコピー部数を変更します。 

& 重要 ） 

• ソートを設定しているときだけ使用できる機能でず。 

1|「コピー中でず J と表示されている間に[ストップ]キーを押しまず。 




















2 .基本的なコピー機能 


2. テンキーでコピーずる部数を入力しまず。 

コピーと印刷を継続する場合は[継お 
コピーを中止する場合は[コピー中 u 
停止した印刷ジョブを削除する場合 （ 

巧してください。 

停止中の]ビ-ジョク： N 0.101 

停止中のコピージョプの印刷部数を変更することちで i 
部数： 5 ^ <1~999> 

継続 1 


3. [継続]を押しまず。 

コピーが 再開されます。 

〇 補足 ） 

•入力できるコピー部数の範囲は[ストップ]キーを押すタイミングにより異なりま 
す。 


スタック 

ページごとにそろえてコピーします。 



フイ ニッ シャーまたはシフトトレイが装着されていると、ページごとにコピーが排出され 
るたびにトレイまたは用紙が前後に動き、次のコピーをずらして排出するので、ページの 
区切りがわかります。 




































































コピーの仕上げを指定する 


[仕上げ]を押しまず。 


白動用紙 
遷お ► 

1 国日 

A 4 

2 固 口 

A 3 

3 国 D 

A 4 

4 固口 

A 4 

止 


等悟 

用紙指定変悟 

A34A4 

B4 今 B5 

A4 今が 

日ぃ B4 

93%圓 


-♦両面：左右 両面^面面 片面^ 2枚ごと集約片面^4巧ごと集を 



臣 I 巧] I 聊 PI 图面] I 巧 J I 陋面1|固阻] 


仕上げ I 表紙/合紙 1編集/印字画両面/集約/み! 


[スタック]を押しまず。 

1000枚フイニッシャー装着時 


自動用紙 
遷択 ► 

1 国日 

A 4 

2 固口 

A 3 

3 圍日 

A 4 

4 固 □ 

A 4 

1 1ム 

手差し 

ソート 

回おソート 

スタック 



「 

协酬巧过 

ステーブル 

蚊攻1 


[L 

1固画幅面 II 固面 II 固の1 









仕上げ''-. 表紙/合紙 

編集/印字 

面面/集約/み! 

3000枚フイニツシヤー装着時 


1 圍 □ 

2 固口 

3 圍日 

4 固口 

1 iJL 

g 動用紙 
選択 ► 

A 4 

A 3 

A 4 

A 4 

手差し 

ソート 

回おソート 

スタック 



「 

1攻刮1巧替1 

ステーブル 

蚊攻1 


[L 

1固画1恆面)||固面 l | 陋の II 固面 || 


パンチ 2 巧 

向圃1恆面 || 





1 化上げ II 表紙/合紙 

II 編集/印字 J 両面/集約/が 


2000枚中とじフイニツシヤー装着時 

















































































2 .基本的なコピー機能 


白動用紙 
遷ぉ ► 

1 圓日 

2 固口 

3 圍日 

4 固口 

lL 

A 4 

A 3 

A 4 

A 4 

手差し 


ソート 回ちソート スタック 


政巧||巧回政词 ^ 

ステーブル 

面崎 r 回]同崎画蝴面崎陋固 

パンチ2巧 

園詞画崎 _ 

仕上ヴ I 表紙/合紙 I 編集/印字 I 両面/集約/が 


3. [0 K ] を押しまず。 

4 ii 枚の原稿を何枚ずつコピーずるか、テンキーで入力しまず。 

5|原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

〇 補足 ） 

• シフトして排紙できる用紙サイズと方向については、『保守/仕様』「仕様一覧」を参照 
してください。 


ステープル 


1セツ ト ずつ ステープラー でとじます。 



CKN021 


0 重要 ) 

• 手差しコピーはできません。 

原稿のセット方向とステープルの 位置 

原稿は持ったとき文字が読める状態（方向）のまま自動原稿送り装置 ( ADF ) にセッ 
卜します。原稿ガラスにセットするときは方向を変更しないで裏返します。 

原稿と同じサイズ、方向の用紙がセットされているときは、次の表のように原稿を 
セットしてステープルします。選択できるステープル位置は、[仕上げ]を押して表 
示される画面で確認できます。 


















































































コピーの仕上げを指定する 



*1 このイラストはステープルの位置を表しています。用紙の向きはコピーの排紙方向を示 
したものではありません。 

*2 目4サイズが上の用紙ではこの位置にステープルできません。 

つこの位置にステープルするときは原稿方向で読めない方向を選択してから[上2力所] 

を設定します。 

*4 下斜めが選択肢に表示されている機種では、目4サイズが上の用紙にもステープルできま 
す。 

























































































































































































































































2 .基本的なコピー機能 


I . [仕上げ]を押しまず。 


白動用紙 
遷お ► 

1 国日 

A 4 

2 固口 

A 3 

3 国 D 

A 4 

4 固口 

A 4 

止 



等お 用紙指定変悟 


今 B5 B54B4 


-♦両面：左右 両面^面面 片面^ 2枚ごと集約片面^4巧ごと集を 



臣 I 巧] I 聊 PI 图面] I 巧 J I 陋面1|固阻] 


仕上け 1表紙/合紙圓編集/印字 I 両面/集約/み! 


2. ステープルの位置を選択しまず。 

1000枚フイニッシャー装着時 


自動用紙 
遷択 ► 

1 国日 

A 4 

2 国口 

A 3 

3 圍日 

A 4 

4 固口 

A 4 

1 1ム 

手差し 

ソート 

回おソート 

スタック 



「 

协酬巧过 

ステーブル 

蚊巧 1 


[L 

1 固 画 1 恆面 II 固 面 II 固の 1 









仕上げ ’ 表紙/合紙 

編集/印字 

面面/集約/み! 

3000 枚 フイニツシヤー 装着時 


1 固 □ 

2 固口 

3 圍日 

4 ■固口 

1 iJL 

g 動用紙 
選択 ► 

A 4 

A 3 

A 4 

A 4 

手差し 

ソート 

回ちソート 

スタック 



「 

1 攻刮 1 巧替 1 

ステーブル 

蚊攻 1 


[L 

1 固 画 1 恆面||| 固 面 l| 陋の II 固 面 || 


パンチ 2 巧 

向圃 1 恆面 || 





1 化上(ブ II 表紙/合紙 

II 編集/印字 J 両面/集約/が 


2000枚中とじフイニツシヤー装着時 

















































































コピーの仕上げを指定する 


白動用紙 
遷ぉ ► 

1国日 

2固口 

3国日 

4固口 

ん 

A 4 

A 3 

A 4 

A 4 

手差し 


ソート 回ちソート スタック 


政が1|巧回政巧 ^ 

ステーブル 

面词た引同骑画崎面®1恆崎 

パンチ2巧 

固詞画啤 _ 

I 仕上ヴ」[表紙/合紙]編集/印字 ] 両面/集約/が 


ステープルの位置を選択すると、自動的に「ソート」も選択されます。 

3. [0 K ] を押しまず。 

んテンキーでコピーずる部数を入力しまず。 

5 i 原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

〇 補足 ） 

• 次の用紙はステープルできません。 

• はがき 

• トレーシングぺーパー(第二原図用紙） 


• OHP フイルム 


• ラベル紙（八クリ紙） 

-封筒 
• 薄紙 
-厚紙 

• カールした用紙 
•こしの弱い用紙 

•コピーの途中でステープル位置を変更することはできません。 

• B 4 口が上を ステー プルするときは、 フィニッシャー トレイ の 延長トレイを引き出して 
ください。 

• サイズ混載機能と自動用紙選択を組み合わせることで、異なるサイズの原稿をセット 
しても適切な用紙を選択してステープルできます。給紙トレイには、使用するサイズ 
の用紙をあらかじめセットしておいてください。 

• 1部の枚数がステープルできる枚数を超えると、ステープルしないで排紙します。 

•左2力所、上2力所、斜めと、片面集約の2枚ごと、8枚ごと、両面集約の4枚ご 
と、 W 枚ごとのいずれかを組み合わせるときは、口の原稿は口の用紙、口の原稿は口 
の用紙を選択してください。 

•左2力所、上2力所、斜めとダブルコピーを組み合わせるときは、口の原稿は口の用 
紙、口の原稿は口の用紙を選択してください。 





























2 .基本的なコピー機能 


•左2力所、上2力所、斜めを選択したときは、次の設定をすると適切な仕上がりにな 
るよう画像を回転します。 

• [用紙指定変倍]または[自動用紙選択] 

• [基本コピー設定]の[リミットレス給紙]を[回転可能で動作]に設定 

•上 J 力所または下 J 力所を選択したとき、原稿のセット方向と同じ方向の用紙がない 
場合は、画像を回転し、同じサイズで方向の異なる用紙が選択されます。ただし、回 
転される最大画像サイズは A 4 までです。 


• ステープルの設定によっては回転コピーしないことがあります。 

• 画像が回転されるとステープルの向きが90度変わります。 

•中とじを選択したときは、週刊誌を指定してください。重ねて中とじステープルし、 
自動的に中央で折ってから排出します。週刊誌については、 P .105 「製本」を参照し 
てください。 

• コピー枚数が収容枚数を超えるとコピーが止まります。このときはいったん用紙を 
取り除いてコピーを再開してください。 

•ステープルできる用紙のサイズ、方向、紙厚、ステープルできる枚数、ステープル後 
にフィニッシャートレイに収容できる部数については、『保守/仕様』「仕様一覧」を参 
照してください。 

• [周辺設定]の[ステープル種類選択]で、コピー初期画面に優先的に表示されるス 
テープル位置の種類を変更できます。詳しくは、 P .165 「周辺設定」を参照してくだ 
さし、。 


パンチ 

コピーにパンチ巧を開けます。 



G 重要 J 

• 手差しコピーはできません。 

原稿のセツト方向とパンチ巧の位置 

原稿は持ったとき文字が読める状態（方向）のまま自動原稿送り装置 ( ADF ) にセツ 
卜します。原稿ガラスにセツトするときは方向を変更しないで裏返します。 






コピーの仕上げを指定する 


原稿と同じサイズ、方向の用紙がセットされているときは、次の表のように原稿を 
セットしてパンチします。選択できるパンチ位置は、[仕上げ]を押して表示される 
画面で確認できます。 



*1 このイラストはパンチ巧の位置を表しています。原稿の向きは排紙方向を示したもので 
はありません。 

*2 目4サイズが上の用紙ではこの位置にパンチできません。 

つこの位置にパンチするときは、原稿方向で読めない方向を選択してからパンチ位置を設定 
します。 


1. [仕上げ]を押しまず。 


g 動用紙 
遷ぉ ► 

1 国 D 

A 4 

2 固口 

A 3 

3 固日 

A 4 

4 固口 

A 4 

lL 

手差し 

等を 

用紙指定変を 1 

9 3^1 


1：^?面^巧面：ホホ 

QQ [ 


両面^巧面片面^2巧ごと集お片面^4おごと集約 

齡邸]团砸[孤画] 

ステーブル 


ずこし Jji 


醜醜剛回邮鹏 I 

[ 化上げ I 表紙/合紙に編集/印字區面/集約/分! 


2|パンチの位置を選択しまず。 

3000枚フィニッシャー装着時 


白動用紙 
遷ぉ ► 

1 圓 □ 

2 固口 

3 圍日 

4 固口 

lL 

A 4 

A 3 

A 4 

A 4 

手差し 


ソート 回転ソート スタック 

陵 ! 剧 I 巧智 & 攻 I 


ステーブル 

向画 I 向函 I 岡面 II 图阻 I 陋面|| 

パンチ2 口 

[岡画 I 固の I _ 

I 仕上げ ^ [[ 表紙/合紙 ( 編集/印字[両面/集約/分! 































































































































2 .基本的なコピー機能 


2000枚中とじフイニッシャー装着時 


1 国 02 固口 3 圍 D 4 固：: 

自譜度巧 A4 A3 A4 A4 

] 止 

丰去し 

ソート 回おソート スタック 

[[ 

1 攻 闽歧过が 巧 1 

ステーブル 

向面|||囚 1 向画 1 恼阻 1 向函 1 向面! 

パンチ2巧 

1 固面 || 恆曲 || 

1 仕上(ブ ]|表紙/合紙 1 編集 /E 時 1 

両面/集約/が 


3. [OK] を押しまず。 

んテンキーでコピーずる部数を入力しまず。 

5i 原稿をセットし、[スタート]キーを押しまず。 

〇 補足 ） 

• コピ ー J 枚ごとにパンチ巧を開けるため、パンチ巧の位置に多少のばらつきが生じま 
す。 


•パンチできる用紙のサイズ、方向、紙厚については、『保守/仕様』「仕様一覧」を参照 
してください。 

• [周辺設定]の[パンチ種類選択]で、コピー初期画面に優先的に表示されるパンチ 
位置の種類を変更できます。詳しくは、 P .165 「周辺設定」を参照してください。 





























ドキュメントボックスに原稿を蓄積する 


ドキュメントボックスに原稿を蓄積ずる 

コピー機能で読み取った文書を本機の八ードディスクに蓄積できます。 

蓄積された文書は、ドキュ^ントボックス機能画面で確認できます。ドキュメントボック 
スの詳細については、 P .120 「文書を蓄積する」を参照してください。 

使用しているモデルによってはオプションが必要です。必要なオプションについては、 

『本機のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 

1. [文書蓄積]を押しまず。 



2|必要に応じてユーザー名、文書名、パスワードを設定しまず。 

3. [0 K ] を押しまず。 

4. 原稿をセットしまず。 

5|コピー機能を設定しまず。 

6. [スター h ] キーを押しまず。 

コピーが出力され、八ードディスクに文書が蓄積されます。次の文書を蓄積するとき 
は、コピーが終了してから操作します。 

〇 補足 ） 

•読み取りを中断するときは[ストップ]キーを押します。表示された確認画面で[継 
続]を押すと読み取りが再開され、[コピー中止]を押すと読み取り済みの画像が消 
去されて自動原稿送り装置 ( ADF ) の原稿は排出されます。[ジョブー覧]を押すと、 
ジョブー覧画面が表示されます。ジョブー覧画面については、『便利な機能』「ジョブ 
を管理する画面の種類」を参照してください。 

•原稿を原稿ガラスにセットしたときは、すべての原稿の読み取りを終えたら [#] 
キーを 押します。 


.蓄積された文書を呼び出して印刷するときは、 P .128 「蓄積した文書を印刷する」を 
参照してください。 

•ユーザー名、文書名、パスワードの設定のしかたは、 P .123 「蓄積した文書の文書情 
報を変更する」を参照してください。 





























2 .基本的なコピー機能 



3 .便利なコピー機能 

いろいろなコピー機能について説明します。 


コピー濃度を調整ずる 

コピー濃度調整には、次の3種類があります。 

自動濃度 

原稿の濃度を読み取り、自動的に適切な濃度に調整します。新聞や再生紙など地肌の 
濃い原稿の地肌が出ないようにコピーします。 

濃度調整 

原稿全体の濃度を9段階で調整します。 

組み合わせ濃度調整 

地肌が濃い原稿のとき、画像の濃度だけを調整します。 

自動濃度を選択ずる 

原稿の濃度を読み取り、自動的に適切な濃度に調整します。 

新聞や再生紙など地肌の濃い原稿の地肌が出ないよラにコピーします。 

1| [自動濃度]が選択されていることを確認しまず。 

[自動濃度]が選択されていないときは[自動濃度]を押します。 


文字 

文字•写賣 

自動用紙 
遷ぉ ► 

1 圍 □ 2圓口 

A4 A3 

3 固 □ ^ 

A4 

淡い原稿 

寄ち 

用を氏指定変ち 1 

A5 ず M 

B4 今 目5 

複写原稿 

片面-^両面： 

釀 

ソート 

左を 面面^雨面片面^ 2 がごと集約ち 


|| 齡图 2 1 画*四 1じ 

スタック ステーブル 

動;帛 S 山 巧却歧攻 向の 

丘 M 

個面特殊原稿設考 .I 

I 仕上け I 表紙/合紙 

編集 /E 


濃度を調整ずる 


原稿全体の濃度を9段階で調整します。 









































3 .便利なコピー機能 


1| [自動濃度]が選択されているときは[自動濃度]を押して、設定を取り消し 
まず。 


文字 

夕字■写賣 ... 

白動用紙 
選お ► 

1圍 □ 2圓口 II 

A 4 A 3 

3固 □ ^ 

A 4 

¥ M ... 

I 

淡い原稿 

等 叫 

用紙指定変ち 

64^65 1 1 

I 複写原稿 I 

::: 

片面両面：左を 両面^両面 片面^ 2 枚 ごと 簾 約 片 I 

哩 J 

画 齡图2阿*四|1 

1 タック ステー ブル 

◄ I 白動濃度] ► I 

I 固面 特殊原稿設考 ,| I 

巧巧 [ 

で却向の II 囚 llE 

仕上け II 表紙/合ぉ 

編集 /E 


2. [◄] [►] を押して、濃度を調整しまず。 

濃度表示い）が移動します。 

組み合わせて濃度を調整ずる 

地肌が濃ぃ原稿のとき、画像の濃度だけを調整します。 

1| [自動濃度]が選択されてぃることを確認しまず。 

[自動濃度]が選択されていないときは[自動濃度]を押します。 


文字 

文字•写賣 ... 

白動用紙 
遷巧 ► 

1圍 D 2 圓口 

A 4 A 3 

3固 □ ^ 

A 4 

胃 S ... 


淡い原稿 

等倍 

用紙指定変ぉ 

A い M 

B 4 今 目 5 

複写原稿 

片面-^雨面： 

画 

ソート 

左を 面面^雨面 面^2がごと集み片 


|| 齡图2 1画*四1じ 

スタック ステーブル 

献帛度 山 巧却歧攻 向の 

丘 M 

個面特殊原稿設考 .1 

1 仕上け II 表紙/合紙 

1 編集 /E 


2. [◄] [►] を押して、濃度を調整しまず。 

濃度表示い）が移動します。 















































































画質を調整する 


画質を調整ずる 

原稿の種類や希望の仕上がり状態によって、画像の状態を調整できます。 
画質調整には次の3種類があります。 

シャープ/ソフト 

画像の輪郭を調整します。 

コントラスト 

画像の陰影を調整します。 

地肌 調整 

画像の地肌を調整します。 

1. [編集/印字]を押しまず。 



2 . 

3. 

4. 


[画質調整]を押しまず。 
[画質調整]を押しまず。 
各機能を調整しまず。 


画質調整 

設定する項目を猩巧してください。 


シャープ/ソフト ゾフト I 

□ □ □[な I □ □ □ 

コントラスト 弱い I 

Q 田田田田日田 

地肌調整 りうす< I 

□ □□ 国 ■ ■ ■ 


5. [0 K ] を2回押しまず。 



































3 .便利なコピー機能 


Q 補足 ） 

•「シャープ/ソフト」「コントラスト」「地肌調整」はそれぞれに調整できますが、調 
整レベルや色合いなどによって、ほかの調整機能のレベルに影響することがありま 
す。 

•才ートクリアされたとき、[リセット]キーを押したとき、電源を切ったときは、調 
整した内容は取り消され、初期設定値に戻ります。 


シャープ/ソフト 

画像の輪郭を調整します。 



CKL001 


1| [ソフト]または[シャープ]を押して調整しまず。 


ソフト 


ソフト 


] 田 □□白 I □ □ 


i 弱い I ロロ ロ ロ IHI □ロロ 

I 〇ぅすく ]□□□□ OIhhh 


2. [ OK ] を押しまず。 

Q 補足 ） 

•画質を調整する手順については、 P .65 「画質を調整する」を参照してくださし 

コントラスト 


画像の陰影を調整します。 























画質を調整する 



1| [弱い]または[強い]を押して調整しまず。 


ソフト I ソフト I 田 n n I リ n a 口 

、 i 弱ぃ I □ □ □ B [ a | ロ ロ □ □ 

I りうすく I □□□□回"" 


2. [0 K ] を押しまず。 

Q 補足 ） 

•画質を調整する手順については、 P .65 「画質を調整する」を参照してくださし、。 


地肌調整 

画像の地肌の濃度を調整します。 





































3 .便利なコピー機能 


1| [うずく]または[こく]を押して調整しまず。 


の卜 I ソフト]田 n □ iflj n a G [ 
、 i 弱い I 口 Q □ □田 □[ 

I りうすく I □□□□[国国 ■■■ i 


2. [ OK ] を押しまず。 

Q 補足 ） 

• 新聞紙や再生紙など地肌の濃い原稿をコピーするときは、薄めに調整します。 
•画質を調整する手順については、 P .65 「画質を調整する」を参照してくださし、。 












拡大*縮小コピーを活用する 


拡大•縮小コピーをミ舌用ずる 

原稿とコピーの画像の大きさを指定したり、タテとヨコで異なる倍率を指定して拡大•縮 
ルコピーしたりできます。 

基本的な拡大•縮小コピーについては、 P .33 「拡大.縮小してコピーする」を参照してく 
ださい。 


寸法変倍 

原稿とコピーの画像の長さを指定し、拡大または縮小してコピーします。 



原稿の長さ ( Amm ) とコピーの長さ （ amm ) を指定します。倍率が自動的に決められ、 
計算する手間を省略できます。 

1. [変倍]を押しまず。 


] 2 固 口 

A 3 

3 圍 □ 

A 4 

4 国 G 

A 4 

1 lL 

手差 レ 


翰変を 

A3 今 M 

B44B5 

A44A3 

B い目4 

弓 3% 

100% 1 

面面片面^2枚ごと集約片面^4巧ごと集お I 

レ 政阿*四 I 

团*國1むぃ•!、さめ1 1 

ステーブル バンチ 

I 图面！囚固面固の固圃固の 

L 表紙/合紙 

J 編集/印字 1 

両面/集約/分割 • 変ぉ 1 


2. [寸法変倍]を押しまず。 













































3 .便利なコピー機能 


3|テンキーで原稿の長さを入力し、 [#] を押しまず。 


白動用紙 
遷お ► 

1国 D 

2固口 

3国 D 

4固口 

lL 

A 4 

A 3 

A 4 

A 4 

丰差し 


寸法変倍 にお 除 


テンキーで原稿の長さを指定し@キーを押してくださし、。 



く巧％-400%> 


んテンキーでコピーの長さを入力し、[材]を押しまず。 
5. [ OK ] を2回押しまず。 

Q 補足 ） 

•入力できる長さは J 〜 999 mm (1 mm 単位）です。 


• 倍率の範囲は25〜400%です。 

. 計算された倍率が指定できる最小倍率が下または最大倍率が上のときはそれぞれ最 
ル倍率または最大倍率に補正されます。このとき画像が欠けることや、余白ができる 
ことがあります。 


独立変倍％ 

原稿のタテとヨコを、それぞれ異なる倍率でコピーします。 
画像をタテ長またはヨコ長に変形できます。 

间*「 I ] 


一： a コ 
t :タテ 

倍率をテンキーで指定する方法と、 [+][-] で指定する方法があります。ここではテン 
キーで指定する方法を説明します。 













































拡大*縮小コピーを活用する 


1. [変倍]を押しまず。 


3 2 国 口 

A 3 

3 国 日 

A 4 

4 •固！!; 

A 4 

lL 

手差レ 


盾定変ぉ 

A 3 今 A 4 

B 4 今 B 5 

A 4 今 A 3 

B い B 4 

95 % 

100% 1 

兩面 片面^ 2 枚ごと簾約片面^ 4 枚ごと集約 I 

レ 政四*四 I 

な h 國 I むぃ •! がめ I I 

Iステーブル パシチ 

固の 巧 II 固面 II 图阻 I 向画固阻 

表紙/合お 

II 編吧芽時 l|i 

両面/集約/み割 変倍 


2. [独立変倍％]を押しまず。 

3. [ヨコ]を押しまず。 

んテンキーで倍率を入力し、 [#] を押しまず。 



5. [タテ]を押しまず。 

もテンキーで倍率を入力し、 [#] を押しまず。 

7. [0 K ] を2回押しまず。 

な 補足 ） 

• 倍率の範囲は25〜400%です。 

•[+][-] で指定するときは、[独立変倍％]を押したあと [[+][-] キー]を押しま 
す。[タテ]または[ヨコ]を選択してから [+] または [-] を押すと、倍率が 
ずつ変わります。押し続けると10%ずつ変わります。 

• 原稿や用紙サイズに関係なく倍率を指定できますが、設定や状態によっては画像が欠 
けることや、余白ができることがあります。 


独立変倍 mm 

原稿のタテとヨコカ 《 、それぞれ指定した長さになるようにコピーします。 



















































3 .便利なコピー機能 


画像をタテ長またはヨコ長に変形できます。 


咬 時 味 


CKN026 


一： a コ 
t :タテ 

原稿のヨコとコピーのヨコの長さ、原稿のタテとコピーのタテの長さをそれぞれ指定しま 
す。 

1. [変倍]を押しまず。 


3 

2 固口 

A 3 

3 固日 

A 4 

4 固口 

A 4 

lL 

丰差し 








眉定変ぉ 

A 3 み M 

B 4 今 B 5 

A 4-» A 3 
目い B 4 

95 % 

100 % 


雨面 片面-^ 2がごと集を片面^4枚ごと集約 

過回徊恒印画] すこし小さめ j 


I I 岡励 I 回 I [岡励[巧風 I 匡!画]!]阻] 

表紙/合紙 i 編集/印字 I 両面/集約/み割^変倍"! 

2. [独立変倍 mm] を押しまず。 

3|テンキーで原稿のヨコの長さを入力し、 [#] を押しまず。 



んテンキーで コピーのヨコの 長さを入力し、 [#] を押しまず。 
5|テンキーで原稿のタテの長さを入力し、 [#] を押しまず。 

もテンキーでコピーのタテの長さを入力し、 [#] を押しまず。 




































































拡大*縮小コピーを活用する 


7. [0 K ] を2回押しまず。 

〇 補足 ） 

• 倍率の範囲は25〜400%です。 

•原稿とコピーのヨコに入力できる長さは J 〜 9999 mm (1 mm 単位）です。原稿とコ 
ピーのタテに入力できる長さは J 〜 999 mm (1 mm 単位）です。 

. 計算された倍率が指定できる最小倍率が下または最大倍率が上のときはそれぞれ最 
ル倍率または最大倍率に補正されます。このとき画像が欠けることや、余白ができる 
ことがあります。 


ずこしルさめ _ 

画像を93%縮小し、用紙の中央にコピーします。 

拡大または縮ルと組み合わせると、設定した倍率をさらに93%に縮小するため、余白を増 
やせます。 

1| [ずこしルさめ]を押しまず。 



必要に応じて、組み合わせる変倍率を選択しまず。 

Q 補足 ） 

• [変倍率設定]の[すこしルさめ変倍率設定]で、変倍率を変更できます。詳しくは、 
P .146 「変倍率設定」を参照してください。 






























3 .便利なコピー機能 


コピーに 印字ずる 

日付やページなどを付けてコピーします。 


EP 字位置 

日付やページを印宇する位置を変更できます。印字する位置に対応したキーを選択 
します。 




个 

ス 

① 

② 

③ 


中 

今 

④ 

⑤ 

⑥ 

ピ 

ん 


⑦ 

⑧ 

③ 


表の矢印は画面上のキーを、数きは印字する位置を表しています。 

日付印き、ページ印字、文き印字では、4、5、6の位置には印きできません。また、 
EP きの種類によって工場出荷時の印字位置は異なります。詳しくは、 P .153「 EP 字編 
集設定」を参照してください。 

〇 補足 ） 

• 原稿を読めない向きにセツトするときは、原稿のセツト方向を指定してください。詳 
しくは、 P .8 「原稿のセット方向を指定する」を参照してください。 


機密管理ナンパリング 

原稿に数字の地紋を付けてコピーします。 

ソートと組み合わせるとセットごとに同じ数字の地紋が付くため、文書を管理できます。 















































































































コピーに巧字する 



使用しているモデルによってはオプションが必要です。必要なオプションについては、 
『本機のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 


1. [編集/印字]を押しまず。 


白動用紙 
遷択 ► 

1 国 D 

A 4 

2 国口 

A 3 

3 圍 □ 

A 4 

4 固口 

A 4 

lL 

丰丢し 


等ち 

用紙指定変悟 

A 34 A 4 

B 44 B 5 

A 4 今 A 3 
目ぃ B 4 

93% ■ 


両面 片面-^ 2がごと集約片面^4枚ごと集約 


I 圓段 


日画*画 


すこし Jj 


ソート_スタック 乂 Tl -ーブ J し 


政切 t 

I 仕上(プ 


攻][固励[回] g 面] I 图阻 I 


まを氏/合紙|[編集 / E 時肪面/集約/み! 


2. [印字]を押しまず。 

え[機密管理ナンバリング]を押しまず。 

んテンキーで開始ずる番号を入力し、[材]を押しまず。 



5 . [0 K ] を2回押しまず。 

か 補足 ） 

• 原稿の画像と重なった部分に模様のような画像が現れることがあります。 
•その他の補足事項については、 P .74 「コピーに印きする」を参照してくださし、。 















































































3 .便利なコピー機能 


• [ EP 字編集設定]の[機密管理印字]で、 EP 字サイズや濃度などを設定できます。詳 
しくは、 P .153 「機密管理印字」を参照してください。 

スタンプ印字 

あらかじめ登録されている「マル秘」などのスタンプを付けてコピーします。 


盛 



- mIM 

心 


圏 

心 




- ^ に ONFIDENTIALI 


CKN028 


使用しているモデルによってはオプションが必要です。必要なオプションについては、 
『本機のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 

〇 重要 ） 

• 手差しコピーはできません。 

• スタンプは1度に1種類しか巧きできません。 

スタンプには次の8種類があります。 


感麵 腹製厳禁 I 匡急 

喔）回覧 I [COIWIDENTIALI り RAFT 」 


1. [編集/印字]を押しまず。 


白動用紙 
遷ぉ ► 

1 固日 

A 4 

2 固 口 

A 3 

3 国日 

A 4 

4 国口 

A 4 

lL 

手差し 


等倍 

用紙指定変悟 

A 3 今 A 4 
B 4^ B 5 

A 4^ A 3 

B 5 今目 4 

95% ■ 


片面^面面：左を 雨面^雨面片面^2がごと集約片面^4がごと集約 

Pl^l 阿圳 I 团棚すこし 'J 


政脚政[劉區面][山恆励[圓圃 


化上げ 


表紙/合紙 


編集/印字■両面/集約/が 


2. [ E 口字]を押しまず。 

3| [スタンプ印字]を押しまず。 


































































































コピーに巧字する 


4 . 印字の種類を選択しまず。 


白動用紙 
遷択 ► 

1国日 

2固口 

3国 D 

4国口 


A 4 

A 3 

A 4 

A 4 



スタンプ印字 I 解除 


印字の種類を遷巧してください。 

I 7ル秘 [ 回収 li 複製厳票 ][_ 

I スレ仮 II 回覧 |[ CONFIDENTIAL |[ 

<印字め置/サイブ/巧かし > <印字ページ> 

圓西]又夏 I 変更」 パー— I 同 


5 . [変更]を押しまず。 

も印きずる位置、サイ义透かしの種類を選択し、 [ OK ] を押しまず。 


白動用紙 
遷ぉ ► 

1国日 

2国口 

3圍 □ 

4固口 


A 4 

A 3 

A 4 

A 4 



E 時位置/ヴイブ/透かし 


く印字位置> 


西 

面 


1 K 1 

1个1 


1叫 

1巧1 

い1 

1 K 1 

い1 

い1 


<ヴイブ> 



7|印字ずるぺージを、[全ぺージ]または[先頭ぺージのみ]から選択しまず。 
8. [ OK ] を2回押しまず。 

か 補足 ） 

• スタンプのサイズを変更したときは、用紙サイズによってはスタンプが正しく印きさ 
れないことがあります。 

•印きするスタンプの大きさや透かしの種類を変更できます。設定によっては、印きの 
濃さが変わることがあります。 

•その他の補足事項については、 P .74 「コピーに印きする」を参照してください。 

-[印字編集設定]の[スタンプ印宇]で、印宇言語やスタンプの仕上がりなどを設定 
できます。詳しくは、 P .153 「スタンプ巧き」を参照してください。 


ユーザースタンプ印字 

読み取った画像をスタンプとして付けてコピーします。 















































3 .便利なコピー機能 



CKN029 


頻繁に使用する文字やマークをユーザースタンプとして登録できます。ユーザースタン 
プの登録方法は、 P .79 「ユーザースタンプを登録する」を参照してください。 

使用しているモデルによってはオプションが必要です。必要なオプションについては、 
『本機のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 

〇 重要 ) 

• 手差しコピーはできません。 

• スタンプは1度に1種類しか巧きできません。 

1. [編集/印字]を押しまず。 


白動用紙 
强尺 ► 

1固 □ 2固 口 

A 4 A 3 

3 圍 D 

A 4 

4 固 G 

A 4 

1 lL 
手差し 

I 等 f さ 

用紙指定変悟 1 

A3 今 A4 

B4 今 B5 

A4^A3 

B ぃ B4 

1 -HI 

片面-*両面：: 

国 

左を 雨面-^雨面ち面^2がごと索約片面^4枚ごと集約 

II 醇图 2 1四训团姻1 すこし小 

ソート スタック ステープん - 

巧刮恢却 恆の II 囚 II 固® II 固面 

1 化上け. 1 表紙/合紙 

||編集夕時 "1 

面面/獅勺/が 
へ 


2. [EP 字]を押しまず。 

3| [ユーザースタンプ印字]を押しまず。 

4. ユーザースタンプ印字の種類を選択しまず。 















































































コピーに巧字する 


5. [変更]を押しまず。 

も印字ずる位置を選択し、 [0 K ] を押しまず。 


白動用紙 
遷お ► 

1国日 

2固口 

3圍 □ 

4固口 


A 4 

A 3 

A 4 

A 4 



印字位置 


<印字に置> 


西 

面 


1 K 1 

1 个 1 


1叫 

1叫 

い1 

1 K 1 

い1 

い1 


7|印字ずるぺージを、[全ぺージ]または[先頭ぺージのみ]から選択しまず。 
8. [0 K ] を2回押しまず。 

〇 補足 ） 

•補足事項については、 P .74 「コピーに印字する」を参照してください。 

• [ EP 字編集設定]の[ユーザースタンプ]で、ユーザースタンプの登録や、スタンプ 
の仕上がりを設定できます。詳しくは、 P .156 「ユーザースタンプ」を参照してくだ 
さい。 

ユーザースタンプを登録ずる 

ユーザースタンプとして使用する画像を登録します。原稿は原稿ガラスにセットします。 

画像が読み取られる範囲はタテ10〜 297 mm 、 ヨコ10〜 432 mm です。ただし、タテ x ヨ 
コの値が5000 mm 2 を超えると自動的に補正されます。 




CKN030 


一： a コ 
t :タテ 

ユーザースタンプは4種類まで登録できます。 

































3 .便利なコピー機能 


1| [初期設定/カウンター]キーを押しまず。 



2| [コピー/ドキュメントボックス初期設定]を押しまず。 

3. [印字編集設定]を押しまず。 

4. [ユーザースタンプ]を押しまず。 

5| [スタンプ登録/削除]を押しまず。 

6. 登録ずるスタンプ番号を押しまず。 


7|スタンプの名称を全角5文字、半角10文字が内で入力し、 [ OK ] を押しま 
ず。 

もテンキーでスタンプのヨコの長さを入力し、 [#] を押しまず。 


さい。 

1L 


遷択してください。 


：] 口 


] 打 




稿セシト碁華からのタテとョコの長さ）をテンキーで入力してくだ; 
ターン原稿をセットして[読み取0スタート]キーを巧してくださし 


>卜方向 




1¢~ iRk 


読み 


9|テンキーでスタンプのタテの長さを入力し、 [#] を押しまず。 

1〇|登録ずるスタンプの原稿を原稿ガラスにセットし、[読み取りスタート]を押 
しまず。 


11. [閉じる]を押しまず。 

12. [終了]を押しまず。 

13. [終了]を押しまず。 


































コピーに巧字する 


Q 補足 ） 

• すでに登録されているユーザースタンプ番号を押したときは、上書きの確認画面が表 
示されます。上書きするときは[書き替える]を、登録しないときは[中止]を押し 
ます。 

• 書き替えたユーザースタンプは元に戻すことはできません。 

• みが表示されているユーザースタンプ番号は、すでにユーザースタンプが登録されて 
います。登録されていないユーザースタンプ番号には「未登録」と表示されていま 
す。 

•文字の入力方法は、『本機のご利用にあたって』「文字入力のしかた」を参照してくだ 
さい。 

ユーザースタンプを削除ずる 

ユーザースタンプ用に登録した画像を削除します。 

一度削除したスタンプは元に戻すことはできません。 

1| [初期設定/カウンター]キーを押しまず。 



2| [コピー/ドキュメントボックス初期設定]を押しまず。 

3. 旧]字編集設定]を押しまず。 

4. [ユーザースタンプ]を押しまず。 

5| [スタンプ登録/削除]を押しまず。 

6. [削除]を押し、削除ずるスタンプ番号を押しまず。 

7| [削除ずる]を選択し、[閉じる]を押しまず。 

8. [終了]を押しまず。 

9. [終了]を押しまず。 



















3 .便利なコピー機能 


日付印字 


日付を付けてコピーします。 


盛 



2011 . 12 .01 

慶 


CKN031 


G 重要 ) 

• 手差しコピーはできません。 

曰付印字の書式 

印字のパターンには次の7種類があります。 

• MM/DD/YYYY 

• MM.DD.YYYY 

• DD/MM/YYYY 

• DD.MM.YYYY 

• YYYY.MM.DD 

• DD.JUN.YYYY 

.YYYY 年 MM 月 DD 曰 


1. [編集/印字]を押しまず。 


^片面^面面：左を 

□DI 

雨面^雨面片面^2枚ごと集約片面^4がごと集を 

恥固 2 1四*四1阿*圍1 

卜こレ J 

ソートスタック 

ステーブル 


I 巧助恢却恆面 II 囚 II 固画 II 固阻 

1化上け1 

1 表紙/合紙 。 編集/印字||両面/集巧/み! 


白動用紙 
遷ぉ ► 

1图日 

A 4 

2固口 

A 3 

3国 D 

A 4 

4国口 

A 4 

lL 

手差し 


等倍 

用紙指定変ぉ 

A 3 今 A 4 
B 4-> B 5 

A 4^ A 3 

B ぃ目4 

9三％ 


2. [印字]を押しまず。 

3. [日付印字]を押しまず。 

4. [書式の変更]を押しまず。 


















































コピーに巧字する 


5 i 日付の書式を選択し、 [0 K ] を押しまず。 


白動用紙 
楚お ► 

1国日 

2固口 

3圍 D 

4国口 


A 4 

A 3 

A 4 

A 4 



Q 巧の書す [ 解除 


書すを選択してください。 



g YYYY.MM.DD DDJUN.YYYY ]l YYYY 马 


6. [変更]を押しまず。 

7 i 印字ずる位置を選択し、 [0 K ] を押しまず。 



も印字ずるぺージを、[全ぺージ]または[先頭ぺージのみ]から選択しまず。 
9. [0 K ] を2回押しまず。 

か 補足 ） 

. ミニ本などの製本や集約と組み合わせたときは、次のように印きされます。 

• 片面集約または両面集約と組み合わせたとき 


2011 . 12 .01 


CKN032 


• ミニ本または週刊誌と組み合わせたとき 


























































3 .便利なコピー機能 


2011 . 12 .01 


2011 . 12 .01 


• ミニ本集約または週刊誌集約と組み合わせたとき 


2011 . 12 .01 

2011 . 12 .01 




•その他の補足事項については、 P .74 「コピーに巧きする」を参照してください。 

• [ EP 字編集設定]の[日付印字]で、日付のフォントやサイズなどを設定できます。 
詳しくは、 P .158 「日付印字」を参照してください。 


ページ印字 


ページを付けてコピーします。 


心 


P 1 

血 

.甸 

心 


心 

— 


— 


— 


-巧 


CKN034 


G 重要 ) 

• 手差しコピーはできません。 

ページ印字の書式 

ページ印きのパターンには次の7種類があります。 


• P 1, P 2-** 


































































コピーに巧字する 


• 1/5, 2/5-•• 

• -1-， -2-••* 

• P .1, P .2••• 

• 1 , 2 … 

• 1-1, 

• 1ぺージ，2ぺージ… 

ページ印字で設定ずる項目 

ページ印字では、次の項目を設定します。選択したページ印きの書式によって入力す 
る項目は異なります。 

-印宇開始ページ 

原稿の何ページ目からページ番号を印字するか入力します。 

-印き開始数字 

EP 刷開始ページに巧きするページ番号を入力します。 

-終了数字 

EP 字を終了する番号を入力します。7ページまで巧きし8ページが降は印字しな 
いときは、[終了数字]に「7」と入力します。通常は変更する必要はありませ 

/ i >。 

-総ぺージ数 

総ページ数を入力します。ページ付けの種類で[1/5,2/5…]を選択したときに設 
定します。 

-印字開始章番号 

印宇を開始する章番号を入力します。ページ付けの種類で…]を選択し 
たときに設定します。 

たとえば、ぺージ付けの種類で[1/5,2/5…]を選び、[印き開始数き]に「1」、[総 
ぺージ数]に「4」を設定すると、 V 4、 2/4、3/4、4/4の順に巧きされます。 



次のようなときは、例を参考にそれぞれの数値を指定してください。 

ナンバリング済みの文書の途中の1ページだけを差し替える 

[ EP き開始数字]に「3」、[総ページ数]に「4」を入力してコピーします。 













3 .便利なコピー機能 



200枚を100枚ずつ分けてコピーずる 

200枚の原稿を W 0 枚ずつ自動原稿送り装置 ( ADF ) からコピーするとき、 
[1/5,2/5…]の書式に設定して一続きのぺージ数を巧きするには、次のように設 
定します。 

1〜100枚目をセットし、[総ぺージ数]に「200」を入力してコピーします。 

2. 〜200枚目をセツトし、师き開始数き]に「101」、[総ぺージ数]に「200」 

を入力してコピーします。 



最初と最後のページを除いてナンバリングずるにページ目を1にずる） 

最初と最後のページに印きしないときは、[印字開始ページ]を「2」、[印字開始 
数き]を「1」に設定し、[終了数き]を原稿のページ数より2小さく設定してコ 
ピーします。 









































































































コピーに巧字する 


1. [編集/印字]を押しまず。 


白動用紙 
遷お ► 

1 国日 

A 4 

2 固 口 

A 3 

3 国 D 

A 4 

4 固口 

A 4 

止 


等悟 

用紙指定変悟 

A 34 A 4 

B 4 今 B 5 

A 4 今が 

日ぃ B 4 

93% 圓 


[ ち面-♦両面：左右 両面^両面 

片面^ 2 枚ごと集約片面^ 4 巧ごと集を 

llj-f 

1 \ 3M 1 

团*四な h 圓 すこし' JI 

ソート スタック ステーブル i 

巧巧邸却恆のII囚1向面1園阻1 

1 化上け Jr 表紙/合紙 £ 編集化 P 字 1 

面/集約/み i 


2. [印字]を押しまず。 

3. [ページ印字]を押しまず。 

4. ページ付けの種類を選択しまず。 



5| く印字位置>の[変更]を押しまず。 

も印字ずる位置を選択し、 [0 K ] を押しまず。 


自動用紙 
選お ► 

1 国日 

2 圓口 

3 圍日 

4 固口 


A 4 

A 3 

A 4 

A 4 



印字位置 


<印字位置> 

西回四 図 

面 、 nnnnm 


7 i くページ指定>の[変更]を押しまず。 

も必要に応じて表示されている項目を設定し、 [0 K ] を押しまず。 
9. [0 K ] を2回押しまず。 






































































3 .便利なコピー機能 


Q 補足 ） 

• [ P 1， P 2 …]または[1/5,2/5…]を両面コピー(左右ひらき）と組み合わせたときは、 
うら面ページは次のように反対側に印字されるよう設定されています。 



CKN038 


. ミニ本などの製本や集約と組み合わせたときは、次のように巧きされます。 
• 原稿ごとに印きするとき 
片面集約または両面集約と組み合わせたとき 





P 1 

P 2 


-1- 

-2 - 





CKN035 


ミニ本または週刊誌と組み合わせたとき 





P 4 

P 1 


-4 - 

-1- 





CKN036 


ミニ本集約または週刊誌集約と組み合わせたとき 


- 7 - 

- 1 - 

- 8 - 

- 2 - 


P 7 

P 1 

P 8 

P 2 


• 印刷ページごとに印字するとき 
片面集約または両面集約と組み合わせたとき 













































































コピーに巧字する 


: P1 





-1- 


CKN037 


ミニ本集約または週刊誌集約と組み合わせたとき 


P 4 

P 1 






- 4 - 

- 1 - 


CKN090 


•その他の補足事項については、 P .74 「コピーに印字する」を参照してください。 

• [印字編集設定]の[ページ印字]で、ページのフォントやサイズなどを設定できま 
す。詳しくは、 P .160 「ぺージ印字」を参照してください。 

• 両面コピーや集約コピーしたときのページの巧き位置を設定できます。詳しくは、 
P .160 「ページ巧き」を参照してください。 

文字印字 

任意で入力した文字を印きできます。 


A 



_ 

遇 


CKN077 


〇 重要 


• 手差しコピーはできません。 
























































3 .便利なコピー機能 


1. [編集/印字]を押しまず。 


白動用紙 
遷お ► 

1国日 

A 4 

2固口 

A 3 

3国 D 

A 4 

4国口 

A 4 

lL 

丰差し 


等悟; 

用紙指定変悟 

A34A4 

B4 今 B5 

A4 今が 

日ぃ B4 

93% ■ 


片面^面面：左右 両面^面面 片面^ 2枚ごと集約片面^4巧ごと集を 



国!间 I 聊 PI 画面 ]I S I 陋剧画風] 


仕上け I 表紙/合紙 I 編集 / E 時圓両面/集約/み! 


2. [印字]を押しまず。 

3. [文字印字]を押しまず。 

4. [印字文字変更]を押しまず。 

5| 印字文字を入力し、 [0 K ] を押しまず。 

6. [変更]を押しまず。 

7|印字ずる位置を選択し、 [0 K ] を押しまず。 


白動用紙 
遷ぉ ► 

1固日 

2固口 

3国日 

4固口 


A 4 

A 3 

A 4 

A 4 



印字位置 


く印字位置> 


画 nnnngoi 

面 nnnnnn 


8 i 印字ずるぺージを、[全ぺージ]または[先頭ぺージのみ]から選択しまず。 
9. [0 K ] を2回押しまず。 

か 補足 ） 

• 半角英数で64文きまで入力できます。 

•才ートクリアされたとき、[リセット]キーを押したとき、電源を切ったときは、入 
力した文きは消去されます。入力した文きを保存するときはプログラム登録してく 
ださい。プログラムについては、『便利な機能』「よく使用する設定を登録する」を参 
照してください。 

• 印きする位置によっては、文きが入りきらないことがあります。 

•その他の補足事項については、 P .74 「コピーに巧きする」を参照してください。 











































コピーに巧字する 


•文きの入力方法は、『本機のご利用にあたって』「文き入力のしかた」を参照してくだ 
さい。 

• [印字編集設定]の[文字印字]で、文字のフォントやサイズなどを設定できます。 
詳しくは、 P .162 「文き印字」を参照してください。 


文字と連続した番号を印字ずる 



CKN091 


あらかじめ、[文き印字]の[ジョブ通番印字の開始番号変更]を[する]に設定してく 
ださい。詳しくは、 P .162 「文き巧き」を参照してください。 

〇 重要 ） 

• 手差しコピーはできません。 


1. [編集/巧字]を押しまず。 


白動用紙 
遷お ► 

1国日 

A 4 

2国口 

A 3 

3圍日 

A 4 

4国口 

A 4 

lL 

丰丢し 


等倍 

用紙指定変悟 

A 34 A 4 1 

B 4 今 B 5 

A 4 今 A 3 
日ぃ B 4 

93%圓 


片面^両面：左を 


'IJI i 


雨面^両面 片面-^ 2がごと集巧片面^4枚ごと集を 

恥邸 Ip * 四)印*國||すこレ JI 


ソート スタック ステーブル ， 

政剧政が向面 r 丘 ii 间面 I 晒の! I 

f 仕上(プ \ 表紙/合紙 I 編集 / E 時啦面/集巧/み! 


2. [印字]を押しまず。 

3. [文字印字]を押しまず。 

4. [印字文字変更]を押しまず。 

5| 印字文字を入力し、 [0 K ] を押しまず。 

6. [開始番号変更]を押しまず。 

7|印字を開始ずる数字を入力し、 [#] を押しまず。 
8. [0 K ] を押しまず。 































































































3 .便利なコピー機能 


9. [変更]を押しまず。 

10 iE 口字ずる位置を選択し、 [0 K ] を押しまず。 



11.[0 K ] を2回押しまず。 

〇 補足 ） 

• 文きと数字を合わせて、半角英数で64文きまで入力できます。 

•数きは9けたで表示されます。「1」と入力したときは、「000000001」と EP きされま 
す。 

•才ートクリアされたとき、[リセット]キーを押したとき、電源を切ったときは、入 
力した文字は消去されますが、番号は最後に印字した番号の続きから表示されます。 

•予約コピー、割り込みコピー、または蓄積した文書の印刷はできません。 

•集約機能と組み合わせたときは、[ページ印字]の[集約時ページ巧き設定]の設定 
によって印刷結果が異なります。詳しくは、 P .84 「ぺージ印字」を参照してくださ 
い。 

•文き印字については、 P .89 「文き印き」を参照してください。 























いろいろなコピー機能 


いろいろなコピー機能 

いろいろなコピー機能について説明します。 

とじしろ 

用紙に余白を付けてコピーします。 

^ 時 


1. [編集/印字]を押しまず。 


g 動用瓶 
遷ぉ ► ! 

1圓 D 

A 4 

2固口 

A 3 

3圍日 

A 4 

4固口 

A 4 

lL 

手差し 

等ち 

用紙指定変を1 



片面^両面：ホを 

EHI 

両面^巧面片面^2巧ごと集約片面^4巧ごと集巧 


1 齡政阳砸 1 阿*國 1 

卜 こし小 

ソートスタックステーブル - 

1 攻刮恢却恆の II 囚 II 固面 1 固阻 11 

1仕上け 

1表紙/合紙1編集/印字1両面/集約/み! 


2| [とじしろ]が選択されていることを確認しまず。 
3. おもて面のとじしろを設定しまず。 



























































































3 .便利なコピー機能 


4. うら面のとじしろを設定しまず。 

ラら面のとじしろは、両面コピーまたは両面集約を設定したときに有効です。 

うら面のとじしろを設定しないときは、手順5に進みます。 

5. [0 K ] を押しまず。 

〇 補足 ） 

•とじしろは〇〜 30 mm の範囲内 （1 mm 単位）で指定できます。 

• 上下のとじしろを設定するときは[丫][丄]、左右のとじしろを設定するときは[卜] 
[一]を押します。 

•設定したとじしろ幅が大きすぎると画像が欠けてコピーされることがあります。 

. 集約 コ ピーのときは、集約処理後の面にとじしろを入れてコピーされます。 

. [基本編集設定]で、おもて面とうら面のとじしろの設定を変更できます。詳しくは、 
P .148 「基本編集設定」を参照してください。 

センター/枠消去 

原稿の中央や周囲にできる影を消してコピーします。 


側* ^變 


消去には、次の3種類があります。 

枠消去 

原稿周囲の影を消してコピーします。 

センター消去 

原稿中央の影を消してコピーします。 

センター. 枠消去 

原稿の中央と周囲の影を消してコピーします。 

原稿の向きにかかわらず、原稿の枠部分と中央部分が消去されます。 


盛 



































いろいろなコピー機能 


消去幅を2〜 99 mm の範囲で変更できます。 

か甫足 ） 

. 変倍率によって消去幅は変わります。 

. [基本編集設定]の[センター消去幅]や[枠消去幅設定]で、設定を変更できます。 
詳しくは、 P .148 「基本編集設定」を参照してください。 


枠消去 


原稿周囲の影を消してコピーします。 

枠消去には2種類の設定方法があります。 

同一幅 

上下左右の枠を同じ幅で消去します。 
個別に設定 

上下左右の枠を異なる幅で消去します。 


1. [編集/印字]を押しまず。 


白動用紙 
選お ► 

1国日 

A 4 

2固口 

A 3 

3圍 □ 

A 4 

4固口 

A 4 

lL 

手差し 

I 等を 用紙指定変悟I 

A3 今 A4 

B4 み B5 

装端 1 9 


邸順阿*四回 h 圃 I 臣し ' J , 

ソこと_ス タック ス テーブん ___ , 

政阿酌瑚固圃恆虹||[圓圃 I 



1化上け1表紙/合紙1 

1編集/印字 

11両面/集約/分! 

■ I 1 

1圓…" A 

」'- 心 


2. [消去]を押しまず。 

3. [センター/枠消去]を押しまず。 

4. [枠消去]を押しまず。 


5| [同一幅]または[個別に設定]を選択しまず。 
6. [+][-] で枠の消去幅を設定しまず。 


[同一幅]を選択したとき 



























































3 .便利なコピー機能 


2固口 

3国 □ 

4■固口 

lL 

A 3 

A 4 

A 4 

手差し 


解除 II 〇 K 

I 枠;‘肖去 JL センター消去 I L センター.枠消去 I 

田□キーで周囲の消去幅を指定してください。 


I 



<2~99mm> 




[個別に設定]を選択したとき 



変更する部分のキーを押してから数値を設定します。 

7. [ OK ] を2回押しまず。 

〇 補足 ） 

• [+] または [-] を押すと Jmm ずつ幅が変わります。押し続けると 10 mm ずつ変わ 
ります。 


センター消去 

原稿中央の影を消してコピーします。 


I . [編集/印字]を押しまず。 







































































































いろいろなコピー機能 


2. [消去]を押しまず。 

3. [センター/枠消去]を押しまず。 

ん[センター消去]を押しまず。 

5. [+][-] でセンターの消去幅を設定しまず。 


2 固口 

3 国 □ 

4 国口 

lL 

A 3 

A 4 

A 4 

手差し 


に爲餘 II 〇 K 1 

[ 枠消去 I [センタ占消去】 1 1センター.枠消去] 

因 E ) キーでたンターの消去幅を指定してください。 

<2~99mm> 


1 0mm 


ik 


[+] または [-] を押すと Jmm ずつ幅が変わります。押し続けると 10 mm ずつ変わ 
ります。 

6. [ OK ] を2回押しまず。 


センター. 枠消去 


原稿の中央と周囲の影を消してコピーします。 

センター. 枠消去には2種類の設定方法があります。 

同一幅 

上下左右の枠を同じ幅で消去します。原稿の中央は枠とは異なる幅で消去できます。 
個別に設定 

上下左右の枠と原稿の中央を異なる幅で消去します。 


1. [編集/印字]を押しまず。 


白動用紙 
遷ぉ ► 

1 国日 

A 4 

2 固 口 

A 3 

3 国 D 

A 4 

4 国口 

A 4 

止 

手差し 


等倍 

用紙指定変悟 

A 3 今 A 4 
B 4-> B 5 

A 4^ A 3 
目い目 4 

95% ■ 


片面^面面：左を 両面^雨面片面^2牧ごと集約片面^4がごと集約_ 

FFHI 1团*四 I 面^ 


*圍すこい J 


陸脚政[到區面][山恆励[圓圃 


肚け 


表紙/合紙 I 編集/印字圓両面/集約/み! 


2. [消去]を押しまず。 
















































3 .便利なコピー機能 


3. [センター/枠消去]を押しまず。 

4. [センター•枠消去]を押しまず。 

5| [同一幅]または[個別に設定]を選択しまず。 

も変更ずる部分のキーを押し、 [+][-] で消去幅を設定しまず。 

[同一幅]を選択したとき 


王 

2 国口 

3 国 □ 

4 ■国口 

lL 


A 3 

A 4 

A 4 

手差し 


[解除 1 C 〇 K I 


L 枠;'肖去 |1センター消去 センタ こ： 枠;' 肖过 I 

因 E ) キーでたンターと周回の消去幅を指定してください。 


<2~99mm> 


枠 

1加 m 


センター 

1 日 mm 


五 


[個別に設定]を選択したとき 


王 

2 固 口 

3 国 □ 

4 国口 

lL 



A 3 

A 4 

A 4 

手差し 



[解除 ][ 〇 K ] 


[ 枠消去 ||センター消去 iftz ン タ^ 枠消ち || 


田日キーでセンターと周囲の消去幅を指定してください。 


センター 
1 Omm 


が 


1 Omm 


モ 

Omm 


ち 

1 Omm 


下 
日 mm 


<2~99mm> 

I I 

口 


7. [ OK ] を 2 回押しまず。 

〇 補足 ） 

• [+] または [-] を押すと Jmm ずつ幅が変わります。押し続けると 10 mm ずつ変わ 
ります。 


リピート 


画像を J 枚の用紙に繰り返してコピーします。 


























































































いろいろなコピー機能 


心 








1枚の用紙にリピートできる個数は、原稿サイズ、用紙サイズ、変倍率によって自動的に 
決まります。たとえば、原稿、用紙の方向とリピート数は次のとおりです。 


原稿サイズ^用紙サイズ 

リピート数4 (71%) 

リピート数16 (35%) 

A5 い A4 口 

A5 ロー A4 口 


























原稿サイズ^用紙サイズ 

リピート数2 
(100%) 

リピート数8(50〇/〇) 

リピート数32 
(25%) 

A5 い A4 口 

A5 ロー A4 口 


































1. [編集/巧字]を押しまず。 


白動用紙 
遷お ► 

1圍日 

A 4 

2国口 

A 3 

3国日 

A 4 

4国口 

A 4 

lL 

丰丢し 


等倍 

用紙指定変悟 

A34A4 1 

B4 今 B5 

A4 今 A3 
日ぃ B4 

93% 圓 


面面 片面-^ 2がごと集も片面^4おごと集お 


IIJI i 


日画*國 


すこし Jj 


スタック_ ステーブル 


区!巧] I 聊 PI 图面] I 丘! I 陋面)|固阻] 


仕上け 


表紙/合紙 I 編集 /E 時画両面/集約/说 


2. [画像編集]を押しまず。 

3 . [リピート]を押しまず。 

4 . [0 K ] を押しまず。 

5 . 変倍率と用紙を選択しまず。 




























































































































3 .便利なコピー機能 


Q 補足 ） 

•用紙サイズ、変倍率、用紙の方向によって、リピートした画像が欠けることがありま 
す。 

•仕切り線の種類を[基本編集設定]の[リピート仕切り線]で変更できます。詳しく 
は、 P .148 「基本編集設定」を参照してください。 

• 原稿の一部分だけを繰り返しコピーできます。基点からのタテとヨコの長さを測り、 
[特殊原稿設定]の[不定形サイズ]に入力してください。このとき、原稿は原稿ガ 
ラスに置いてください。 



1 . 基点 

2 . 

3. タテ 


ダブル コピー 

1 枚の原稿を用紙の上下または左右に 2 つコピーします。 



* 




山山山山山 I 




* 

iui 山山山山 



— 


|山山山山山 i 



— 


0 重要 J 

• 手差しコピーはできません。 

• 次のサイズの原稿は、原稿ガラスではサイズが読み取れません。手動で用紙を選択ず 
るか自動原稿送り装置 ( ADF ) にセットしてください。 

• A 5 口、目犯口、 11 x 1 7 口、 8V2XIID 口 
原稿と用紙サイズの組み合わせは次のとおりです。（等倍のとき） 
























































































































いろいろなコピー機能 


原稿サイズ、方向 

用紙サイズ、方向 

A 5 口 

A 4 D 

目6 口 

目 5 口 

A 4 口 

A 3 口 

A 5 口 

A 4 口 

目 5 口 

目4 口 

目 6 口 

目5 口 


1. [編集/印字]を押しまず。 


白動用紙 
選巧 ► 

1 国日 

A 4 

2 固 口 

A 3 

3 圍 D 

A 4 

4 国口 

A 4 

lL 

丰丢し 


等悟 

用紙指定変悟 

A34A4 

B4 今 B5 

A4 今が 

日ぃ B4 

93% ■ 


両面：左を 両面^面面 片面^ 2枚ごと集約片面^4巧ごと集を 


'IJI i 


晒*画 


すこし Jj 


スタック ステーブル 


臣 I 巧] I 聊 PI 图面] I 巧! I 陋面 II 固阻] 


化上げ I まを氏/合紙 I 編集/印字画両面/集巧/み! 


2. [画像編集]を押しまず。 

3| [ダブルコピー]を押しまず。 
4 . [0 K ] を押しまず。 

5 i 用紙を選択しまず。 

か 補足 ） 


•仕切り線の種類を[基本編集設定]の[ダブルコピー仕切り線]で変更できます。詳 
しくは、 P .148 「基本編集設定」を参照してください。 


センタリング 


画像を用紙の中央に移動してコピーします。 



































3 .便利なコピー機能 


A 



迎 



CKN045 


0 重要 ) 

• 手差しコピーはできません。 

センタリングできる原稿のサイズ、方向は次のとおりです。 


原稿セット先 

原稿サイズ、方向 

原稿ガラス 

A 3 口、 B 4 口、 A 4 ロロ、 目 5 D 口、 A 5 口 

自動原稿送り装置 ( ADF ) 

A 3 口、 目 4口、 A 4 ロロ、 B 5 ロロ、 A 5 ロロ、 目 6 ロロ、 " x 17 口、 8V2XII 

Dc ? 


1. [編集/印字]を押しまず。 


g 動用瓶 
遷ぉ ► 

1 圓 D 

A 4 

2 固 口 

A 3 

3 圍 日 

A 4 

4 固 口 

A 4 

lL 

手差し 

等を 

用紙指定をを 鼓結:《 

95% ■ 


面^両面：左を 両面^両面片面^2巧ごと集巧片面^4おごと集約_ 

FF11I \dM I 团砸 I 团 *關 


すこレ J 


ソート スタック 


臣 I 词脚剧固面] I 巧) I 陋面 III 圓圃 I 


仕上け 


表紙/ち紙編集/印字 両面/集約/絲 


2. [画像編集]を押しまず。 

3 . [センタリング]を押しまず。 

4 . [0 K ] を押しまず。 

5 i 用紙を選択しまず。 

Q 補足 ） 


• 原稿のセツト方向が用紙の方向と異なるとき、画像は90度回転されません。 


白黒反転 


画像を反転してコピーします。 




























































いろいろなコピー機能 


盛 




I. [編集/印字]を押しまず。 


白動用紙 
强尺 ► 

1国日 

A 4 

2国口 

A 3 

3国日 

A 4 

4国口 

A 4 

ム 

手差し 


等倍 

用紙指定変店1 

A 3 今 A 4 
B 4-> B 5 

A 4^ A 3 
目い目4 

93% 1 


片面-*面面：左を 雨面両面片面^2がごと集約片面^4枚ごと集約 

P ! F 1^ I 酷風阳徊阿*國 I 


すこレ J 


&词&剧 I 固马 [山] 固 画]回圃 


I 仕上け’ J 表紙/合紙 J 編集/ EP 字面/集約/が 


2. [画像編集]を押しまず。 

3 . [白黒反転]を押しまず。 

4 . [0 K ] を押しまず。 


分割 

見開き原稿の左右または両面原稿の表裏を1枚ずつコピーします。 



G 重要 ) 

• 自動原稿送り装置 ( ADF ) からの見開き一片面機能は使用できません。 
見開き原稿と片面コピーの用紙サイズは次のとおりです。（等倍のとき） 
































































3 .便利なコピー機能 


原稿 

用紙 

A 3 口 

A 4 口 X 2 枚 

目4 口 

目5 口 X 2 枚 

A 4 口 

A 5 口 X 2 枚 


分割には、次の2種類があります。 

両面^片面 

両面原稿の裏表を1枚ずつ用紙の片面にコピーします。 

見開き^片面 

見開き原稿の左右ページを1枚ずつ用紙の片面にコピーします。 

1| [両面/集約/分割]を押しまず。 


王 

2固 口 

A 3 

3圍日 

A 4 

4固 口 

A 4 

lL 

丰差し 

厂 

恒定変お 

A 3 み M 

B 4 今 B 5 

A 44 A 3 
目い B 4 

95 % 1 


100 % 


面面 片 面^ 2がごと集約 片 面^4枚ごと集を _ 

2*固][曲*四|| 口！ h 國 ji すこし小さめ 

ステーブル パンチ 

I 画面] I 巧 J I 岡励 I 间阻 I 固画]画風] 

表紙/合紙見編集/印字面/集約/み割立ミ倍 J 


2. [分割]を押しまず。 

3| [両面一片面]または[見開き一片面]を選択し、 [0 K ] を押しまず。 



な 補足 


• [両面一片面]を選択したときは、ひらき方向を設定できます。詳しくは、 P .40 「ひ 
らき方向を変更する」を参照してください。 
































































いろいろなコピー機能 


製本 


複数枚の原稿をぺージ順になるようにコピーします。 

使用しているモデルによってはオプションが必要です。必要なオプションについては、 

『本機のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 

〇 重要 ） 

• 手差しコピーはできません。 

製本には次の2種類があります。 

ミニ本 

4枚の片面原稿または2枚の両面原稿を、折ったときにページ順 J こなるようにコピー 
します。 

原稿と用紙のサイズに合わせて25〜400%の範囲で自動的に倍率を設定します。原 
稿と用紙の方向が異なるときは、自動的に画像を90度回転します。 

ミニ 本をページ順にするには、コピーをそれぞれ半分に折ったあと重ねます。 



週刊誌 

複数枚の片面原稿または両面原稿を、用紙を重ねて折ったときにページ順になるよう 
に コピーします。 

原稿と用紙のサイズに合わせて25〜400%の範囲で自動的に倍率を設定します。原 
稿と用紙の方向が異なるときは、自動的に画像を90度回転します。 

週刊誌をページ順にするには、コピーを重ねたまま中央で折ります。 





















































3 .便利なコピー機能 



集約と製本の組み合わせ 

ミニ本や週刊誌に集約を組み合わせると、複数枚の原稿を1ページに集約してから冊 
子になるようにコピーできます。 J 枚の用紙に最大32ページの原稿をまとめられま 
す。 

• 2ぺージの原稿をミニ本の J ぺージにまとめるとき 



• 2ページの原稿を週刊誌の1ページにまとめるとき 


















































































いろいろなコピー機能 


1| [両面/集約/分割]を押しまず。 


3 2 国 口 

A 3 

3 国 日 

A 4 

4 •固！!; 

A 4 

lL 

手差レ 


盾定変ぉ 

A 3 今 A 4 

B 4 今 B 5 

A 4 今 A 3 

B い B 4 

95 % 

100% 1 

兩面 片面^ 2 枚ごと簾約片面^ 4 枚ごと集約 I 

レ 政四*四 I 

な h 國 I むぃ •! がめ I I 

Iステーブル パシチ 

固の 巧 II 固面 II 图阻 I 向画固阻 

表紙/合お 

II 編气芽時 l|i 

両面/集約/み割 変倍 


2. [製本]を押しまず。 

え原稿の状態に合わせ、[片面]または[両面]を選択しまず。 


白動用紙 
遷択 ► 

1 IU 01 

A 4 1 

2 固口 

A 3 

3 圍日 

A 4 

4 固口 

A 4 



1両面 

1 

原稿面とコピー面それぞれ選択してください。 

[[ 

1集が) 

1 

原稿面： 


コピー面： 


1分割1 

怖^ 商 ► 



両 

面1 ^ 

」 ^ 週刊誌1 

1見開ぎ両面1 

1 

…1 





化上げ I I 編集/印字 両面/集約/分 


ん[ミニ本]または[週刊誌]を選択しまず。 

5.1 ページに集約ずる枚数を選択しまず。 

6. [0 K ] を押しまず。 

7|用紙を選択しまず。 

な 補足 ） 

.計算された縮ル率が指定できる最小倍率が下のときは、最小倍率に補正されます。こ 
のとき画像が欠けることがあります。 

• 異なるサイズ、方向の用紙を混ぜてコピーすることはできません。 

• 原稿の枚数が用紙にまとめられる枚数より少ないときは、空白のままコピーします。 

• 原稿を読み終わってから出力されるまで多少時間がかかります。 

• 中とじ フィニッ シャー装着時に週刊誌と中とじステープルを設定したときは、重ねて 
中とじステープルし、自動的に中央で折ってから排出します。 

• [両面]を選択したときは、ひらき方向を設定できます。詳しくは、 P .40 「ひらき方 
向を変更する」を参照してください。 

• [基本編集設定]の[ひらき方向：ミニ本•週刊誌]でミニ本や週刊誌の開きかたを 
設定できます。詳しくは、 P .148 「基本編集設定」を参照してください。 


































































3 .便利なコピー機能 


見開き両面 


見開きの原稿を、用紙の両面にコピーします。 

〇 重要 ） 

• 自動原稿送り装置 ( ADF ) からの見開き両面機能は使用できません。 
見開き両面には、次の2種類があります。 

見開き^両面 

見開き原稿の左右ページを1枚ずつ用紙の両面にコピーします。 




CKN051 


見開き^両面（見開き） 

本のよラな見開きの両面原稿を、原稿と同じ状態になるよラに用紙の両面にコピーし 
ます。 


返 




CKN052 


見開き原稿と両面コピーの用紙サイズは次のとおりです。（等倍のとき) 


原稿 

用紙 

A 3 口 

A 4 口両面 

B 4 口 

目5 口両面 

A 4 口 

A 5 口両面 








































いろいろなコピー機能 


1 | [両面/集約/分割]を押しまず。 


3 2 国 口 

A3 

3 国 日 

A4 

4•固！!; 

A4 

lL 

手差レ 


盾定変ぉ 

A3 今 A4 

B4 今 B5 

A4 今 A3 

B い B4 

95 % 

100% 1 

両面 片面^ 2枚ごと簾約 片面^ 4枚ごと集約 1 

レ政四*四 1 

な h 國 1むぃ •! がめ1 1 

1 ステーブル パシチ 

固の巧 II 固面 II 图阻 1 向画固阻 

表紙/合お 

II 編吧芽時 l|i 

両面/集約/み割 変倍 


2 . [見開き両面]を押しまず。 

3| [見開き一両面]または[見開き一両面（見開き）]を選択しまず。 



4 . [0K] を押しまず。 

5i 用紙を選択しまず。 

か 補足 ） 

. 異なるサイズ、方向の用紙を混ぜてコピーすることはできません。 

• コピーのひらき方向を設定できます。詳しくは、 P .40 「ひらき方向を変更する」を参 
照してください。 


表紙 


表紙用の用紙にコピーします。または、1ぺージ目の前や、最終ぺージのあとに表紙用の 
用紙を挿入します。 

あらかじめ、[用紙設定]で表紙用の用紙トレイを設定してください。詳しくは、『ネット 
ワークの接続/システム初期設定』「システム初期設定」を参照してください。 

〇 重要 ） 

• 本文用の用紙に手差しトレイを指定ずることはできません。 

表紙には次の種類があります。 


























































3 .便利なコピー機能 


おもて表紙 

原稿の1ぺージ目を表紙用の用紙にコピーします。または、1ぺージ目の前に表紙用 
の用紙を挿入します。 

• 表紙用の用紙にコピーするとき 



• 表紙用の用紙にコピーしないとき 



両表紙 

原稿の1ページ目と最終ページを表紙用の用紙にコピーします。または、1ページ目 
の前と最終ページのあとに表紙用の用紙を挿入します。 

• 表紙用の用紙にコピーするとき 


1 

1 

1 


3 


1 

1 

1 










1 


4 


1 

it 

Jx 


• 表紙用の用紙にコピーしないとき 


CKN059 























































































いろいろなコピー機能 



CKN060 


[表紙/合紙]を押しまず。 


白動用紙 
遷お ► 


1国日 

A 4 


2圍口 

A 3 


3国日 

A 4 


4国口 

A 4 


ム 

手差し 


等倍 


用紙指定変悟 


A5 
趴 B4 


93% 


雨面 片面^2がごと集約片面^4がごと集を） 


陸!巧 P 剧 I 固吗[山]固画]固圃 


I 化上け. I 表紙/合紙]編集/印字 J 居面/集約/み! 


2|表紙の種類ごとに、[コピーずる]または[コピーしない]を選択しまず C 


白動用紙 
選お ► 


1圓日 

A 4 


2圍口 

A 3 


3圓 D 

A 4 


4国口 

A 4 


lL 

手去し 


表紙と章区切りは同時に選択できます。 
ぉもて表紙 両まぉ 


I 章区切り 


[ コピーする 1[コピーする I 


[コピーしない II コピーしない ]I 章区切0 I 


仕上け 


表紙/合紙 


編集 / E 時圓両面/集約/み! 


3. [0 K ] を押しまず。 

4. 本文用の用紙がセットされているトレイを選択しまず。 

か甫足 ） 

• おもて表紙と両表紙は同時に選択できません。 

• 表紙用の用紙は、本文用の用紙と同じサイズのものを同じ方向にセットしてくださ 
い0 

• [コピーする]を選択したときは、コピーする面が片面か両面かを設定してくださし、。 
•[コピーしない]を選択したときは、表紙はコピー枚数としてカウントされません。 



















































































3 .便利なコピー機能 


. [基本編集設定]の[おもて表紙ページ集約設定]で、集約機能を設定したときにお 
もて表紙を集約するかしないか設定できます。詳しくは、 P .148 「基本編集設定」を 
参照してください。 

•両面コピーを設定しているときの表紙のコピー結果は、[用紙設定]での表紙用の卜 
レイの設定によって異なります。「表示のタイミング」で[機能選択時]を選択した 
ときは、表紙用のトレイの設定にしたがいます。[常時表示]を選択したときは、「用 
紙種類設定」の設定にしたがいます。詳しくは、『ネットワークの接続/システム初期 
設定』「システム初期設定」を参照してください。 


章区切り 

指定したページを章区切り用の用紙にコピーします。または、指定したページの前に章区 
切り用の用紙を挿入します。 

• 章区切り用の用紙にコピーするとき 



• 章区切り用の用紙にコピーしないとき 



あらかじめ、[用紙設定]で章区切り用の用紙トレイを設定してください。詳しくは、『ネッ 
トワークの接続/システム初期設定』「システム初期設定」を参照してください。 






























































































































いろいろなコピー機能 


0 重要 ) 

• 本文用の用紙に手差しトレイを指定ずることはできません。 

1. [表紙/合紙]を押しまず。 


白動用紙 
遷択 ► 

1固日 

A 4 

2固 口 

A 3 

3国 D 

A 4 

4固 口 

A 4 

lL 

丰丢し 


等 J ち 

S だ鼓 

A 4 今が 

日ぃ B 4 

93% ■ 


<片面^面面：左を 両面^両面 片面^ 2枚ごと集約片面^4巧ごと集を 

:風*風邮阻」 I 团刪 すこし Jj 

關幽幽虹關蝴 I 

I 仕上(ブ I ま紙/合紙 f 11集 / E 時1両面/集約/み！ 

2. [章区切り]を押しまず。 

3 . [章区切り：コピーずる]または[章区切り：コピーしない]を選択しまず。 

4 . 設定ずる章番号を押しまず。 

11〜20ぺージ（章）を設定するときは、 [11 〜 20] を押します。 


章区切り 

J7 1^10 ~\ 11 〜 

20 \ 




0011 西 __目 

1 

002 

003 | 1 



006 1 

| 00 ?| 

008 

0 

章の区切のを合紙でコピーします。 

各章の先頭び原稿の何枚目にあたるかをテンキーで指定し、皂)キー 

章区切 0 :〕卜する 1 国 章みけ 1 


1 

或章区切り：]ビ-しない 1 




^ホ々田な fh しイ 





5 . テンキーで章区切りずるぺージを入力し、 [#] キーを押しまず。 

も手順3〜5を繰り返して、章区切りずるページを設定しまず。 

ぺージ（章）は20力所まで指定できます。 

7 . 本文用の用紙がセツトされているトレイを選択しまず。 

8. [ OK ] を2回押しまず。 

〇 補足 ） 

• 章区切り用の用紙は、本文用の用紙と同じサイズのものを同じ方向にセツトします。 

• [章区切り：コピーしない]を選択したときは、章区切り紙はコピー枚数としてカウ 
ントされません。 

• [片面一両面]を設定したときは、指定したページが常におもて面にコピーされます。 






















































3 .便利なコピー機能 


章分け 


指定したそれぞれのページを常におもて面にコピーします。 



CKN063 


0 重要 ) 

•片面一両面、または集約が設定されているときに有効な機能でず。耐面/集約/分訓 
を押して[片面一両面]または[集約]を設定してください。 

1. [表紙/合紙]を押しまず。 


自動用紙 
遷ぉ ► 

1 固日 

A 4 

2 固 口 

A 3 

3 国日 

A 4 

4 固口 

A 4 

lL 

手差し 


等倍 

用紙指定変悟 

A 3 今 A 4 
B 4^ B 5 

A 4^ A 3 

B 5 今 B 4 

95% ■ 


片面-+雨面：左を 雨面^雨面 ち面^; 

2がごと集を!片面^4枚ごと集約 


恥政阿*皿1阳禪1 

すこし小 

ソートスタックステーブル ， 

攻却恢却恆面 II 囚 II 固画 II 園阻 

1化上け 1 

1 表紙/合紙 

1 編集夕時 1 

両面/集を勺/が 


2. [章区切り]を押しまず。 

3. [章分け]を押しまず。 

4. 設定ずる章番号を押しまず。 

11〜20ぺージ（章）を設定するときは、 [11 〜 20] を押します。 



















































































いろいろなコピー機能 



5 . テンキーで章分けずるぺージを入力し、 [#] キーを押しまず。 

ぺージ（章）は20力所まで指定できます。 

6. 手順4〜5を繰り返して、章分けずるページを指定しまず。 

7 . 本文用の用紙がセットされているトレイを選択しまず。 

8. に K ] を2回押しまず。 

合紙 

原稿のページが変わるごとに、合紙用の用紙を挿入します。挿入した合紙にコピーするこ 
ともできます。 

パ女ごとに用紙が挿入され、印刷面を保護できるため、 OHP フィルムにコピーするときに 
便利です。 



CKN064 


あらかじめ、[用紙設定]で合紙用の用紙トレイを設定してください。詳しくは、『ネット 
ワークの接続/システム初期設定』「システム初期設定」を参照してください。 





























































































3 .便利なコピー機能 


OHP フイルムに合紙を入れるとき 



CKN066 


1|両面機能が選択されているときは、設定を解除しまず。 
2. [表紙/合紙]を押しまず。 


自動用紙 
遷ぉ ► 

1国日 

A 4 

2国口 

A 3 

3圍日 

A 4 

4固口 

A 4 

lL 

手差し 


1 等倍 

用紙指定変悟 

A 3 今 A 4 
B 4-> B 5 

A 4^ A 3 
目い目4 

93% ■ 


片面^面面：左を 雨面^雨面片面^2枚ごと集巧片面^4がごと集お 

回！ h 邸]恥图21[西*四 I 回*國] I すこレ J 


ソこと_ス タック ス テーブル ___ , 

[ 化上け |[表紙/合紙|[編集/印字1|両面/集巧/み! 


3 i 「合紙 J で[コピーずる]または[コピーしない]を選択し、 [0 K ] を押しま 
ず。 



4. 本文用の用紙がセットされているトレイを選択しまず。 

OHP フィルムを使用するときは手差しトレイを指定します。 

〇 補足 ） 

• 合紙用の用紙は本文用の用紙と同じサイズのものを同じ方向にセットします。 

•手差しトレイに OHP フィルムをセットするときは、 [#] キーを押して用紙種類の 
[ OHP ] を選択します。詳しくは、 P .28「 OHP フィルムにコピーする」を参照してく 
ださい。 
















































































































いろいろなコピー機能 


• 本文と合紙の用紙種類が異なるときは、本文と合紙をどちらも排紙できる排紙先に排 
紙されます。 

• 合紙にコピーしないとき、合紙はコピー枚数としてカウントされません。 
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3 .便利なコピー機能 



4. ドキュメントボックス機能 

ドキュメントボックスを使用すると、文書を本機の八ードディスクに蓄積しておき、あと 
から必要な条件で印刷できます。 

使用しているモデルによってはオプションが必要です。必要なオプションについては、 
『本機のご利用にあたって』「オプションが必要な機能一覧」を参照してください。 


各機能とドキュメントボックスの関係 


使用する機能によって、ドキュメントボックスの状態が変わります。 



蓄積方法 

—見表示 

印刷 

送信 

コピー機能 

コピー-ドキユメン 
トボックス 

表示される 

可 

不可 

プリンター機能 

パソコン 

表示される 

可 

不可 

ファクス機能 

ファクス 

表示される 

可 

可*1 

スキャナー機能 

スキャナー 

表示されないつ 

不可 

可つ 


*1 ファクス機能を使用して、蓄積した文書を送信します。詳しくは、『ファクス』「蓄積した文書 
を送信する」を参照してください。 

*2 スキャナー機能から蓄積した文書はスキャナー機能画面で確認できます。詳しくは、『スキャ 
ナー』「一覧画面から蓄積文書を確認する」を参照してください。 

つスキャナー機能を使用して、蓄積した文書を送信します。詳しくは、『スキャナー』「蓄積文書 
を送信する」を参照してください。 











4. ドキュメントボックス機能 


文書を畜積ずる 

ドキュメントボックスに文書を蓄積します。 

〇 重要 ) 

•正しいパスワードを入力して選択した文書は、操作後も選択が維持されるため、パス 
ワードを知らなくても操作できてしまいまず。操作後は必ず[リセット]キーを押し 
て、文書の選択を解除してください。 

• ドキュメントボックスに蓄積した文書に登録するユーザー名は、文書の作成者や性質 
を区別するためのものでず。機密文書保護として有効ではありません。 

• ファクス送信またはスキャナーで原稿を読み取るときは、すべての動作が完了したこ 
とを確認してください。 

文書名 

読み取った文書には 「 COPY 0001」「 COP 丫〇〇02」と文書名が自動的に付けられます。 
文書名は変更できます。 

ユーザー 名 

蓄積した人や部門がわかるように ユーザー 名を設定できます。 ユーザー 名にはアド 
レス帳に登録した名前を指定する方法と、名称を入力して設定する方法があります。 
セキュリティーの設定によっては、 [ユーザー 名]力《[アクセス権]と表示されるこ 
とがあります。アドレス帳については、『ネットワークの接続/システム初期設定』「宛 
先. ユーザーを 登録する」を参照してください。 

パスワード 

蓄積する文書にはパスワードを設定できます。パスワードを設定した文書を印刷す 
るときは、パスワードを入力するため、不特定の人に印刷されません。パスワードカ 《 
設定されている文書には、力睾マークが表示されます。 


し操作部左上の[ホーム]キーを押して、ホーム画面上の[ドキ: 
クス]アイコンを押しまず。 


.メントボツ 



2| [読み取り画面へ]を押しまず。 
3. [ユーザー名]を押しまず。 


代行受信 
























文書を蓄積する 


んユーザー名を設定し、 [0 K ] を押しまず。 

一覧に表示されていない名称を設定するときは、[登録外文字列]を押してユーザー 
名を直接入力します。 

5 . [文書名]を押しまず。 

も文書名を入力し、 [0 K ] を押しまず。 

7 . [パスワード]を押しまず。 

8|テンキーでパスワードを入力し、 [0 K ] を押しまず。 

パスワードは4けたから8けたまで指定できます。 

9 | 確認用にもう一度テンキーでパスワードを入力し、 [0 K ] を押しまず。 

1〇|原稿をセットしまず。 

11. 原稿の読み取り条件を設定しまず。 

12. [スタート]キーを押しまず。 

原稿が読み取られます。ドキュメントボックスに文書が保存されます。 

原稿の読み取りが終了すると一覧が表示されます。一覧が表示されないときは、[読 
み取り終了]を押します。 

Q 補足 ） 

• ドキュメントボックス初期画面に表示されるキーの機能については、『本機のご利用 
にあたって』「ドキュメントボックス機能の画面の見かた」を参照してください。 

•読み取りを中断するときは[ストップ]キーを押します。表示された確認画面で[継 
続]を押すと読み取りが再開され、[読み取り中止]を押すと読み取り済みの画像が 
消去されて自動原稿送り装置 ( ADF ) の原稿は排出されます。[ジョブー覧]を押す 
と、ジョブー覧画面が表示されます。ジョブー覧画面については、『便利な機能』「ジョ 
ブを管理する画面の種類」を参照してください。 

.ユーザー名、文書名、パスワードの設定は省略できます。文書名を変更しないとき 
は、自動で文書名が設定されます。 

•文書名は全角 W 文き、半角20文きまで入力できますが、一覧で表示される文書名は 
全角8文き、半角16文きまでです。文き数を超えると、文書名は全角7文き、半角 
J 5 文宇までしか表示されません。 

• 自動検知されないサイズの文書を自動原稿送り装置 ( ADF ) で読み取ったとき、読み 
取った文書とは異なる用紙サイズで蓄積されます。 

•工場出荷時の設定では、ドキュメントボックスに蓄積された文書は、蓄積してから3 
日 （72 時間）後に消去されます。[管理者用設定]の[ドキュメントボックス蓄積文 
書自動消去]で、文書の自動消去をしない、あるいは一定日数経過後に自動的に消去 
するように設定を変更できます。詳しくは、『ネットワークの接続/システム初期設定』 
「管理者用設定」を参照してください。 





4. ドキュメントボックス機能 


• 自動的に削除したくない文書をドキュメントボックスに蓄積するときは、[管理者用 
設定]の[ドキュメントボックス蓄積文書自動消去]の設定を[しない]にしてから 
文書を蓄積してください。そのあとで[ドキュメントボックス蓄積文書自動消去]を 
[する]に設定すると、設定後に蓄積した文書は自動的に削除されます。詳しくは、 
『ネットワークの接続/システム初期設定』「管理者用設定」を参照してください。 

•蓄積した文書にアクセス権を設定できます。詳しくは、 P .136 「蓄積した文書にアク 
セス権を設定する」を参照してください。 

•文きの入力方法は、『本機のご利用にあたって』「文き入力のしかた」を参照してくだ 

さし、。 



蓄積した文書の文書情報を変更する 


蓄積した文書の文書情報を変更ずる 

ドキュメントボックスに蓄積した文書のユーザー名、文書名、パスワードを変更します。 
か甫足 ） 

•蓄積した文書にパスワードが設定されているときは、パスワードを入力し、误行] 

を押します。 

• 文書の選択を取りやめるときは、反転表示されている文書をもラー度押します。 

•文字の入力方法は、『本機のご利用にあたって』「文き入力のしかた」を参照してくだ 

さし、。 


ユーザー名を変更ずる 


蓄積した文書のユーザー名を変更します。 

1. ユーザー名を変更ずる文書を選択しまず。 



2. [文書情報変更]を押しまず。 

3| [ユーザー名変更]を押しまず。 

ん変更画面で新しいユーザー名を設定して、 [0 K ] を押しまず。 
5 . [0 K ] を押しまず。 


文書名を変更ずる 

蓄積した文書の文書名を変更します。 


































4. ドキュメントボックス機能 


1. 文書名を変更ずる文書を選択しまず。 



2. [文書情報変更]を押しまず。 

3. [文書名変更]を押しまず。 

ん変更画面で新しい文書名を入力して、 [0K] を押しまず。 
5. [0K] を押しまず。 


パスワードを変更ずる 

蓄積した文書のパスワードを変更します。 

1|パスワードを変更ずる文書を選択しまず。 



2. [文書情報変更]を押しまず。 

3| [パスワード変更]を押しまず。 

ん変更画面で新しいパスワードを入力して、 [0K] を押しまず。 
5i 確認用にもう一度パスワードを入力して、 [0K] を押しまず。 
6. [0K] を押しまず。 















































蓄積した文書の詳細を表示する 


蓄積した文書の詳細を表示ずる 

ドキュメントボックスに蓄積した文書の詳細を表示して確認します。 

1. 詳細を表示ずる文書を選択しまず。 



2. [詳細]を押しまず。 

[閉じる]を押すと、文書選択画面に戻ります。 

〇 補足 ） 

•蓄積した文書にパスワードが設定されているときは、パスワードを入力し、[実行] 

を押します。 

•複数の文書を選択しているときは [▲] [▼] で順番に文書の情報を確認できます。 

• 文書の選択を取りやめるときは、反転表示されている文書をもラー度押します。 

• プレビュー画面で蓄積した文書の内容を確認できます。手順1で文書を選択したあ 
と、[プレビュ ー] を押してください。プレビュー画面については、『本機のご利用に 
あたって』「ドキュメントボックス機能のプレビュー画面の見かた」を参照してくだ 
さし、。 




























4. ドキュメントボックス機能 


蓄積した文書を検索ずる 

ドキュメントボックスに蓄積した文書を、文書名またはユーザー名で検索します。 
蓄積された順に並んでいる文書データー覧を好みの順番に並び替えることもできます。 

文書名で検索ずる 

蓄積した文書を文書名から検索します。 

ユーザー名で検索ずる 

蓄積した文書をユーザー名から検索します。 

か 補足 ） 

• ネットワーク上のパソコンから Web Image Monitor を使用して、ドキュメントボック 
スに蓄積された文書を検索、並び替えできます。詳しくは 、 Web Image Monitor のへ 
ルプを参照してください。 

•文字の入力方法は、『本機のご利用にあたって』「文き入力のしかた」を参照してくだ 
さい。 

文書名で検索ずる 

蓄積した文書を文書名から検索します。先頭文字から完全一致する文書名を検索し、文書 
選択の画面に表示します。 

1. [文書名検索]を押しまず。 



2|検索ずる文書名を入力し、 [0 K ] を押しまず。 

〇 補足 ） 

• [全文書表示]を押すと、蓄積されているすべての文書が表示されます。 


































蓄積した文書を検索する 


ユーザー名で検索ずる 

蓄積した文書をユーザー名から検索します。先頭文きから完全一致するユーザー名を検 
索し、文書選択の画面に表示します。 

1- [ユーザー名検索]を押しまず。 



1 種另リ1ュ-ヴ.-名 1 夕書名 1 

pi ws | 

1 □ 1 ユーヴー 5 1 COPY 0005 

^ 全夕書表示 ] 

□ 白ーヴー4 ICOPY 0004 

I ュ-ヴー名検索] 

□ 1 ユー ヴー3 ICOPY 0005 

田 1 ユーヴー 2 ICOPY 0002 


1 □ 白ープー 1 ICOPY 0001 

I 文書名検索 1 

j 読み取 <0画面へ 1 



2|登録され ているユーザー 名を指定ず ると きは、 ユーザー 名を選択しまず。 

ユーザー名を選択したあと、手順5に進みます。 

えユーザー名が登録されていないときは、[登録外文字列]を押し、入力画面で 
ユーザー名を入力しまず。 

4. [0 K ] を押しまず。 

5. [0 K ] を押しまず。 

か 補足 ） 

• [全文書表示]を押すと、蓄積されているすべての文書が表示されます。 






























4. ドキュメントボックス機能 


蓄積した文書を印刷ずる 

ドキュメントボックスに蓄積した文書を印刷します。 

印刷画面で設定できる項目は次のとおりです。 

• 用紙選択 
• 出力部数 

•仕上げ（ソート、回転ソート、スタック、ステープル、パンチ) 
•表紙/合紙（おもて表紙、両表紙、章区切り、合紙） 

•編集/印き（とじしろ、 EP 字） 

•両面印刷（左右ひらき、上下ひらき）、ミニ本、週刊誌 
各機能の詳細については、それぞれの項目を参照してください。 

1. 印刷ずる文書を選択しまず。 



2|複数の文書をまとめて印刷ずるときは、印刷ずる順に手順1の操作を繰り返 
しまず。 

30文書まで指定できます。 

え E 口刷条件を設定ずるときは、[印刷画面へ]を押して条件を設定しまず。 

4. 印刷部数をテンキーで入力しまず。 

999部まで指定できます。 

5. [スター h ] キーを押しまず。 

Q 補足 ） 

•蓄積した文書にパスワードが設定されているときは、パスワードを入力し、[実行] 
を押します。 

• 文書の選択を取りやめるときは、反転表示されている文書をもラー度押します。 

• [リセット]キーを押すと、選択した文書がすべて解除されます。 

• 师禱尉を押すと選択した文書が印刷順に並んで表示されます。 

•[文書一覧へ戻る]を押すと文書選択の画面に戻ります。 




























蓄積した文書を巧刷する 


•画面左の[ユーザー名検索]または[文書名検索]で目的の文書を検索できます。検 
索のしかたについては、 P .126 「蓄積した文書を検索する」を参照してください。 

•複数の文書を選択したとき、 [▲] [▼] を押して選択した文書のユーザー名、文書名、 
印刷順を確認できます。 

• コピ ー 、プリンター機能では、設定した印刷条件が印刷終了後も記憶され、次の印刷 
時に適用されます。ファクス機能では、印刷条件は記憶されません。 

•複数の文書を選択したとき、最初の文書には印刷条件が記憶されますが、最初の文書 
が外の文書には印刷条件が記憶されません。 

• 複数の文書を一度に印刷するときは、最初に印刷される文書の印刷条件がすべての文 
書に適用されます。 

• 複数の文書を選択したとき、サイズや解像度が異なっていると印刷できないことがあ 
ります。 


• ファクス機能で蓄積した文書は、 EP きは設定できません。 

• ソート機能を選択して複数部数を印刷するときは、1部だけ印刷して仕上がりを確認 
できます。詳しくは、 P .130 「試し印刷」を参照してください。 

• [基本コピー設定]の[コピーセット枚数制限設定]で、セットできる印刷枚数の上 
限を変更できます。詳しくは、 P .141 「基本コピー設定」を参照してください。 

• ネットワーク上のパソコンから Web Image Monitor を使用して、ドキュメントボック 
スの文書を印刷できます 。 Web Image Monitor の立ち上げかたについては、 P .134 「蓄 
積した文書を Web Image Monitor で表示する」を参照してください。 


印刷を中止ずる 

1|印刷中に[ストップ]キーを押しまず。 



2| [コピー中止]を押しまず。 


CJM034 
















4. ドキュメントボックス機能 


印刷部数を変更ずる 

印刷を開始してから、 EP 刷部数を変更します。 

〇 重要 ） 

• 印刷条件で、ソート機能を選択しているときに有効です。 

1|印刷中に[ストップ]キーを押しまず。 



2. テンキーで新たに印刷部数を入力しまず。 


コピーと印刷を継続する場合は[継お 
コピーを中止する場合は[コピー中 u 
停止した印刷ジョブを削除する場合 I 
巧してください。 

停止中の]ビ-ジョク： N 0.210 

停止中の〕ピージョプの印刷部数を変をすることもで; 
部数： 5 ^ <1~999> 

継続 


3. [継続] を押しまず。 

印刷が再開します。 

〇 補足 ） 

•入力できるコピー部数の範囲は、[ストップ]キーを押すタイミングにより異なりま 
す。 


試し印刷 

印刷部数が多いときは、選択した文書の順番や印刷条件が適切かどうかを確認するため 
に、 J 部だけを先行して印刷できます。 



























蓄積した文書を巧刷する 


0 重要 ) 

• 印刷条件で、ソート機能を選択しているときに有効です。 
1|印刷ずる文書を選択しまず。 



2. [ EP 刷画面へ]を押しまず。 

3. テンキーでコピーずる枚数を入力しまず。 

ん[仕上げ]を押し、[ソート]または[回転ソート]を選択しまず。 

5. [0 K ] を押しまず。 

6. [試しコピ ー] キーを押しまず。 

1部だけ印刷されます。 

7. [継続]を押しまず。 

印刷が再開します。 

Q 補足 ） 

•印刷を中止するときは、[中断]を押してください。印刷画面が表示されるので、設 
定し直してください。 

指定ページ印刷 

文書選択画面で選択した文書のページを指定して印刷できます。 

印刷範囲を指定する方法には次の3種類があります。 

先頭ページ 

J ページ目だけを印刷します。複数の文書を選択したときは、各文書の J ページ目が 
印刷されます。 

指定ページ 

指定したページだけを印刷します。[指定ページ]に印刷するページ番号を入力しま 
す。 





























4. ドキュメントボックス機能 


範囲指定 

指定した範囲のページだけを印刷します。[開始数き]に印刷を開始するページ番号 
を、[終了数き]に印刷を終了するページ番号をそれぞれ入力します。 

1. 印刷ずる文書を選択しまず。 



2| [指定ページ印刷]を押しまず。 
3. 印刷ずるページを指定しまず。 


白動用紙 
選お ► 

1 圓日 

2 圍口 

3 圍日 

4 固口 

lL 

A 4 

A 3 

A 4 

A 4 

丰丢し 


指定ぺージ印刷 


印刷するページを指定して、スタートキーを巧してくださし、。 
先頭ペ- リ誦」 


[ 指定ページ I 

[ 範囲指定 1 


ん必要に応じて、印刷ずるページや範囲を入力しまず。 
5. [スタート]キーを押しまず。 













































蓄積した文書を消去する 


蓄積した文書を消去ずる 

ドキュメントボックスに蓄積した文書を消去します。 

〇 重要 ) 

• ドキュメントボックスに蓄積できる文書数は3000件です。蓄積されている文書が 
3000件に達ずると、新しい文書が蓄積されなくなるので、不要になった文書はでき 
るだけ削除してください。 

1. 消去ずる文書を選択しまず。 



複数の文書を選択できます。 

2. [文書消去]を押しまず。 

3. [消去ずる]を押しまず。 

な 補足 ） 

•蓄積した文書にパスワードが設定されているときは、パスワードを入力し、误行] 
を押します。 


• 選択を取りやめるときは、反転表示されている文書をもラー度押します。 

•画面左の[文書名検索]または[ユーザー名検索]で目的の文書を検索できます。 

• プレビュー画面で蓄積した文書の内容を確認できます。手順 J で文書を選択したあ 
と、[プレビュ ー] を押してください。プレビュー画面については、『本機のご利用に 
あたって』「ドキュメントボックス機能のプレビュー画面の見かた」を参照してくだ 
さい。 

•蓄積されている文書を、[管理者用設定]の[ドキュメントボックス蓄積文書一括消 
去]で一括して削除できます。詳しくは、『ネットワークの接続/システム初期設定』 
「管理者用設定」を参照してください。 

•ネットワーク上のパソコンから Web Image Monitor を使用して、ドキュメントボック 
スの文書を削除できます 。 Web Image Monitor の立ち上げかたについては、 P .134 「蓄 
積した文書を Web Image Monitor で表示する」を参照してください。 
































4. ドキュメントボックス機能 


蓄積した文書を Web Image Monitor で表示 
ずる 

Web Image Monitor を使用して、ドキュメントボックスに蓄積した文書の内容をパソコン 
の画面で確認します。 

1. Web ブラウザーを起動しまず。 

2|アドレスに 「 http :// (本機の IPv 4 アドレス、 IPv 6 アドレスまたはホスト 
名） / j と入力しまず。 

IPv 4 アドレスを入力するとき、各セグメントの先頭に付く「0」は入力しないでくだ 
さい。たとえば「192.168.001.010」のときは、「192.168.1.10」と入力します。 

「192.168.001.010」と入力すると、本機に接続できません。 

Web Imaae Monitor のトツプぺージが表示されます。 



3| [文書操作]をポイントし、[ドキュメントボックス]をクリックしまず。 

ん確認ずる文書の圆（詳細情報）アイコンをクリックしまず。 

5. 文書の内容を確認しまず。 

大きく表示するときは、[拡大表示]をクリックします。 

〇 補足 ） 

•文書の一覧は表示形式を変更できます。國（サムネール表示)、图（アイコン表示)、 
图（詳細表示）から選択してください。 



























蓄積した文書を Web Image Monitor でダウンロードする 


蓄積した文書を Web Image Monitor でダウ 
ンロードずる 

Web Image Monitor を使用して、ドキュメントボックスに蓄積した文書のデータをパソコ 
ンにダウンロードします。 

〇 重要 ） 

•コピー(ドキュメントボックス)、プリンター機能で蓄積した文書のダウンロードは 
拡張データ変換ボードが必要です。 

1| Web ブラウザーを起動しまず。 

2|アドレスに 「 http :// (本機の IPv 4 アドレス、 IPv 6 アドレスまたはホスト 
名） / j と入力しまず。 

IPv 4 アドレスを入力するとき、各セグメントの先頭に付く「0」は入力しないでくだ 
さい。たとえば「192.168.001.010」のときは、「192.168.1.10」と入力します。 

「192.168.001.010」と入力すると、本機に接続できません。 

Web Image Monitor のトップぺージが表示されます。 

3| [文書操作]をポイントし、[ドキュメントボックス]をクリックしまず。 

んダウンロードずる文書の圆（詳細情報）アイコンをクリックしまず。 

5|ファイル形式を選択し、[ダウンロード]をクリックしまず。 

6. [0 K ] をクリックしまず。 

〇 補足 ） 

•文書の一覧は表示形式を変更できます。國（サムネール表示)、园（アイコン表示)、 
图（詳細表示）から選択してください。 

• [ JPEG ] は、スキヤナー機能を使用してフルカラーまたはグレースケールで読み取 
り、圧縮した文書で選択できます。 

• Internet Explorer 8を使用しているとき、ダウンロードに時間がかかることがありま 
す。本機の URL を[インターネットオプション]から信頼済みサイトとして登録し、 
サイトの SmartScreen フィルター機能を無効にしてください 。 Internet Explorers の 
設定については 、 Internet Explorer 8のヘルプを参照してください。 









4. ドキュメントボックス機能 


蓄積した文書にアクセス権を設定ずる 

本機に蓄積した文書は、蓄積したユーザーがアクセス権限を持っています。そのユーザー 
を文書作成者 (オーナー）と呼びます。オーナーは、作成した文書に対するほかのユー 
ザーのアクセス権を設定-変更できます。 

才ーナーが外のユーザーは、アクセス権がある文書だけが表示されます。 

アクセス権を変更できるのは才ーナーと管理者です。 

アクセス権の種類 

アクセス権は4種類あり、権限によってできることが制限されます。 


閲覧 

蓄積した文書の内容や情報を確認でき、印刷や送信もできます。 

編集 

蓄積した文書の印刷条件を変更できます。 

閲覧のアクセス権を含みます。 

編集/削除 

蓄積した文書を消去できます。 

閲覧、編集のアクセス権を含みます。 

フルコントロール 

蓄積した文書にユーザーとアクセス権を設定できます。 

閲覧、編集、編集/削除のアクセス権を含みます。 


文書パスワード 

オーナーは、蓄積した文書にパスワードを設定できます。文書の不正利用に対するま 
全性をより強化できます。 

ユーザー認証が設定されていなくても、文書にパスワードを設定できます。 

文書パスワードの設定方法は、 P.124 「パスワードを変更する」を参照してくださし、。 
か 補足 ） 

•プリンタードライバーからの印刷指示で本機に蓄積された保存文書のアクセス権は、 
Web Image Monitor から設定できます。詳しくは、『プリンター』「保存文書にアクセ 
ス権を設定する」を参照してください。 

•才ーナーのアクセス権の初期値は、[閲覧]です。また、アクセス権も設定できます。 

蓄積した文書のユーザーとアクセス権を設定ずる 

才ーナーが設定します。 

文書を使用できるユーザーと、それぞれのユーザーのアクセス権を文書ごとに設定しま 
す。この設定により、アクセス権を設定されたユーザーだけが文書を使用できます。 













蓄積した文書にアクセス権を設定する 


0 重要 ) 

• 文書へアクセスできなくなったときは、オーナーが該当ずる文書のアクセス権を再設 
定してください。アクセス権限のない文書にアクセスするときは、才ーナーに確認し 
てください。 

•文書のオーナー、およびフルコントロール権限を持つほかのユーザーは、その文書の 
[アクセス権変更]でオーナー、およびほかのユーザーのアクセス権を変更できます。 

1. アクセス権を設定ずる文書を選択しまず。 



2. [文書情報変更]を押しまず。 

3| [アクセス権変更]を押しまず。 

4. 「アクセス許可ユーザー/グループ J の[登録/変更/消去]を押しまず。 

5. [新規登録]を押しまず。 

6. 登録ずる ユーザー またはグループを選択しまず。 

登録ずるユーヴー/グループキーを選択してください。 

テンキーでち指定できます。 

登録き哥読に 

_ r 検索>1 

I_1 登 


^^^1 AB |1 CD |[ eF ]l UK |[ lMn ][0 PQ ]l RST 


[00001] 

ホ报支店 

撤兵事業所 

[00003] 

を画課 

【0000 り 1 
□ヴンゼル 
スち局 1 

【00005】 

営業課 

[00007] 

巧津ショー 
ルーム 

農!4事業 

戸斤 

【00010】 

上海工場 

【000 り】 1 

香澄オフィ 
ス 1 

【000 じ】 

支局クルー 
プ 


複数のユーザーを選択できます。 

[すべてのユーザー]を押すと、全ユーザーを選択できます。 

7. [閉じる]を押しまず。 














































4. ドキュメントボックス機能 


8. アクセス権を設定ずるユーザーを選択し、アクセス権を選択しまず。 


[新規登録]キーまたはアクセス権を変をするキーを攫択してくだ 
[ 登録/変更 11 1 消去 」 


すべてのトト 


[ 00001 ] 

ホ坂す店 




アクセス権は、[閲覧]、[編集]、[編集/削除]、[フルコントロール]のいずれかを 
選択します。 

9. [閉じる]を押しまず。 


10. [OK ] を2回押しまず。 

〇 補足 ） 


•本機を安全に使用するためには、認証ユーザーにも[編集]、[編集/削除]、[フルコ 
ントロール]の権限を与えない制限を設けて運用することをお勧めします。 


•アクセス権については、 P .136 「蓄積した文書にアクセス権を設定する」を参照して 
ください。 


特定ユーザーの蓄積文書へのアクセス権を事前に設定ずる 

オーナーが設定します。 

特定の ユー ザーが蓄積した文書を使用できる ユー ザーと、それぞれの ユー ザーのアクセス 
権を設定します。 

この設定により、アクセス権を設定されたユーザーだけが文書を使用できます。蓄積した 
文書ごとにアクセス権を設定するときと比較し、アクセス権の管理が容易です。 

1| [初期設定/カウンター]キーを押しまず。 
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蓄積した文書にアクセス権を設定する 


2| [アドレス帳管理]を押しまず。 

3. ユーザー またはグループを選択しまず。 

4. [認証保護]を押しまず。 

5. 「文書保護 J で、「アクセス許可ユーザー/グループ J の[登録/変更/消去] 
を押しまず。 

6. [新規登録]を押しまず。 

7. 登録ずる ユーザー または グループを 選択しまず。 

登録するユープー/グループキーを攫おしてください。 

テンキーでち指定できまず。 


L 登録番号指定」 [ 

_ I 検栗] 

[ すべてのューヴー] 登 


'AB II CD II EF II GH l | UK || LMN || OPQ || RST 

I 

撤兵事業所 

[00003] 

企画課 

[00004] 1 

□ヴンゼル 
ス支局 1 

【00005】 

営業課 

[00007] 

巧津ショー 
ルーム 

農日! i 事業 

戸斤 

【00010】 

上海工場 

【000り】 1 

客澄オフィ 
ス 1 

【0001 2 】MI 

支局クルー 
プ 


複数のユーザーを選択できます。 

[すべてのユーザー]を押すと、全ユーザーを選択できます。 

8. [閉じる]を押しまず。 

9. アクセス権を設定ずるユーザーを選択し、アクセス権を選択しまず。 


[系吊员登録]キーまたはアクセス権を変をするキーを遷おしてくた 
[ 登録/変更 III 消去 」 


【00001】 

ホ坂す店 


[ 00002 ] 

撤兵事業所 



アクセス権は、[閲覧]、[編集]、[編集/削除]、[フルコントロール]のいずれかを 
選択します。 

10. [閉じる]を押しまず。 

11. [設定]を押しまず。 

12. [閉じる]を押しまず。 

13. [終了]を押しまず。 







































4. ドキュメントボックス機能 


Q 補足 ） 

•アクセス権については、 P.136 「蓄積した文書にアクセス権を設定する」を参照して 
ください。 





5 -コピー/ドキュメントボックス初 
期設定 

本機にある[コピー/ドキュメントボックス初期設定]の各種項目について説明します。 


基本コピー設定 


[コピー/ドキュメントボックス初期設定]にある[基本コピー設定]タブの各種項目に 
ついて説明します。 

自動濃度優先 

電源を入れた直後、オートクリアされたとき、リセットしたときに、自動濃度が設定 
されるようにするかしないかを設定します。 

-写真 
• する 
• しない 

工場出荷時の設定：しない 
. 写真が外 
• する 


• しない 

工場出荷時の設定：する 
優先写真原稿種類 

原稿種類で[文字•写真]または[写真]を選択したときの原稿の種類を設定しま 
す。 

•文字•写真 
• 印画紙写真 
• 印刷写真 
. 複写写真 

工場出荷時の設定：印刷写真 
-写真 

. 印画紙写真 
• 印刷写真 
. 複写写真 

工場出荷時の設定：印刷写真 
原稿種類省略表示 

コピー初期画面の原稿種類表示を省略するかしないかを設定します。 


5. コピー/ドキュメントボックス初期設定 


• する 
• しない 

工場出荷時の設定：しない 

[する]に設定したときは、次のように表示されます。 



用紙種類省略表示 

コピー初期画面の用紙種類表示を省略するかしないかを設定します。 
•する 
• しない 

工場出荷時の設定：しない 

[する]に設定したときは、次のように表示されます。 


白動用紙 
攫お ► 


1 等 f さ 

用紙指定変悟 顧三誤 11 9 3%| 

片面-> 両面：: 

国 

左を 両面-^雨面 ）^;面^2がごと集.約片面^4枚ごと集約 

1 恥固2|邮 四 |孤画1 すこしり 

ソート スタック ステーブル J 

巧助恢却恆の II 囚 II 固画 II 園阻 

1 化上。1表紙/合紙1編集/印字（両面/集約/み! 


[自動用紙選択]を押して選択を解除すると、用紙種類が表示されます。 

両面原稿ひらき方向設定 

両面原稿をコピーするときの、原稿のひらき方向を設定します。 

• 左右ひらき 
• 上下ひらき 

工場出荷時の設定： 左右ひらき 
両面コピーひらき方向設定 

両面コピーするときの、コピーのひらき方向を設定します。 





















































基本コピー設定 


• 左右ひらき 


• 上下ひらき 

工場出荷時の設定：左右ひらき 
コピーセット枚数制限設定 

セットできるコピー枚数の上限を設定します。 

1〜999枚 （1 枚単位）の範囲で枚数をテンキーで入力します。 

工場出荷時の設定： 999枚 
リミットレス給紙 

コピー中に用紙がなくなったとき、同じサイズの用紙がほかの給紙トレイにセットさ 
れていれば、用紙方向にかかわらず自動的にその給紙トレイから続けて給紙できます 
(自動用紙選択時)。この動作を「リミットレス給紙」といいます。リミットレス給紙 
をするかしないかを設定します。 

• 回転可能で動作 

リミットレス給紙を使用してコピーします。 

動作している機能によっては、回転しないことがあります。 


• 回転不可で動作 


同じサイズで同じ方向の用紙がセットされているときだけ、継続してコピーしま 
す。同じサイズで同じ方向の用紙がないときは、用紙を補給するようメッセージ 
が表示されコピーは中断されます。 


• しない 

用紙がなくなると、用紙を補給するようメッセージが表示されコピーは中断され 
ます。 


工場出荷時の設定：回転可能で動作 
原稿忘れ ブザー 音 


原稿の取り忘れを警告するブザー音を鳴らすか鳴らさないかを設定します。 


•ON 


• OFF 


工場出荷時の設定： ON 

[システム初期設定]の[ブザー音]を [ OFF ] に設定すると、この機能を [ ON ] に 
設定しても無効になります。 

ジョブ終了お知らせ 

コピーが終了したときにブザー音を鳴らすか鳴らさないかを設定します。 

[システム初期設定]の[ブザー音]でブザーの音量を設定すると、給紙トレイに用 
紙がなくなった、用紙がつまったなどの理由でコピーが中断したときに「ピーピー 
ピーピーピー」といラブザー音が4回鳴り、コピーが終了しなかったことをお知らせ 
します。 



5. コピー/ドキュメントボックス初期設定 


• ON 

• OFF 

工場出荷時の設定： ON 
登録機能：コピー 

頻繁に使用する機能を、6つまで登録機能キーに登録できます。 

• 設定しない 
• 片面^両面：左右 
• 片面^両面：上下 
• 両面^岡面 
•両：左右一片面2枚 
• 片面一2枚ごと集約 
• 片面一4枚ごと集約 
• 片面一8枚ごと集約 
• 片面^両面：左右 
• 片面^両面：上下 
• 片面原稿^週刊誌 
• 両面原稿^週刊誌 
• すこしルさめ 
• 原稿方向（読めない方向） 

• 大量原稿 
• 回転ソート 
• 白黒反転 
• 片面^週刊誌2枚 
• 両面^週刊誌2枚 

工場出荷時の設定： 

- 登録機能1 :片面^両面：左右 
• 登録機能2 :両面^両面 
- 登録機能3 :片面一 2 枚ごと集約 
- 登録機能4 :片面一 4 枚ごと集約 
• 登録機能5 :すこし小さめ 
• 登録機能6 :設定しない 
營録機能：ドキュメントボックス読み取り 

ドキュメントボックス機能で原稿を読み取るときに頻繁に使用する機能を、6つまで 

登録機能キーに登録できます。 





基本コピー設定 


• 設定しない 
• 両面原稿左右ひらき 
• 両面原稿上下ひらき 
• 片面一2枚ごと集約 
• 片面一4枚ごと集約 
• 片面一8枚ごと集約 
• 両面左右ひらき一2ぺージごと集約 
• 両面上下ひらき一2ぺージごと集約 
• 両面左右ひらき一4ぺージごと集約 
• 両面上下ひらき一4ぺージごと集約 
• 両面左右ひらき一8ぺージごと集約 
• 両面上下ひらき一8ぺージごと集約 
• すこし小さめ 
• 原稿方向（読めない方向） 

• 大量原稿 
• 白黒反転 
工場出荷時の設定： 

• 登録機能 1 :両面原稿左右ひらき 
-登録機能 2 :片面一 2 枚ごと集約 
-登録機能 3 :片面一 4 枚ごと集約 
-登録機能 4 :片面一 8 枚ごと集約 
• 登録機能 5 :ずこし小さめ 
• 登録機能 6 :設定しない 
〇 補足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してください。 






5. コピー/ドキュメントボックス初期設定 


変倍率設定 

[コピー/ドキュメントボックス初期設定]にある[変倍率設定]タブの各種項目につい 
て説明します。 

基本画面倍率キー設定 

固定倍率が外で頻繁に使用する倍率を3つまで登録し、コピー初期画面に表示できま 
す。 

• 25% 

• 50% 

• 61% 

• 71% 

• 82% 

• 87% 

• 93% 

• 115% 

• 122 % 

• 141% 

• 200% 

• 400% 

• 任意倍率 
• 設定しない 

任意倍率は25〜400%の範囲で数値をテンキーで入力します。 

工場出荷時の設定： 

• F 1 : 71% 

• F 2 :141% 

• F 3 : 93% 

変倍率設定 

コピー初期画面で[変倍]を押したときに表示される変倍率を設定します。 

• 25% 

• 50% ( A 3 一 A 5， 目4一目 6) 

• 61 % ( A 3 一目5， A 4 一目 6) 

• 71 % ( A 3 一 A 4， 目4一目 5) 

• 82% (目4一 A 4， 目5一 A 5) 

• 87% ( A 3 一目4， A 4 一目 5) 




変倍率設定 


• 93% 

• 115% (目4一 A 3， B 5 一 A 4) 

• 122% ( A 4 一 B 4， A 5 一 B 5) 

• 141% ( A 4 一 A 3， B 5 一 B 4) 

• 200% ( A 5 一 A 3， B 6 一 B 4) 

• 400% 

• 任意倍率 

任意倍率は25〜400%の範囲で数値をテンキーで入力します。 

優先変倍率設定 

コピー初期画面で[変倍]を押したときに優先される変倍率を設定します。 

• 25% 

• 50% い3一 A 5， B 4 一目 6) 

• 61 % ( A 3 一 B 5， A 4 一 B 6) 

• 71 % ( A 3 一 A 4， 目4一 B 5) 

• 82% ( B 4 一 A 4， B 5 一 A 5) 

• 87% ( A 3 一 B 4， A 4 一 B 5) 

• 93% 

• 115% ( B 4 一 A 3， B 5 一 A 4) 

• 122% ( A 4 一 B 4， A 5 一 B 5) 

• 141% ( A 4 一 A 3， B 5 一 B 4) 

• 200% ( A 5 一 A 3， B 6 一 B 4) 

• 400% 

工場出荷時の設定： 71% ( A 3 一 A 4， B 4 一 B 5) 

変倍率：[変倍率設定]で各変倍率を設定してぃるときはその数値になります。 

ずこし小さめ 変倍率設定 

登録機能キーにすこしルさめを登録するときの変倍率を設定します。 

90〜99% (1%単位）の範囲で変倍率をテンキーで入力します。 

工場出荷時の設定： 93% 

〇 補足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してくださぃ。 






5. コピー/ドキュメントボックス初期設定 


基本編集設定 

[コピー/ドキュメントボックス初期設定]にある[基本編集設定]タブの各種項目につ 
いて説明します。 

とじしろ幅は〇〜 30 mm (1 mm 単位）の範囲で数値をテンキーで入力します。 

消去幅は2〜 99 mm (1 mm 単位）の範囲で数値をテンキーで入力します。 

左右とじしろ幅設定（おもて面） 

おもて面の左右とじしろ幅を設定します。 

•左 

•右 

工場出荷時の設定： 左： 5 mm 
左右とじしろ幅設定（ラら面） 

うら面の左右とじしろ幅を設定します。 

•左 

•右 

工場出荷時の設定： 右： 5 mm 
上下とじしろ幅設定（おもて面） 

おもて面の上下とじしろ幅を設定します。 

•上 

•下 

工場出荷時の設定： 上： 0 mm 
上下とじしろ幅設定（ラら面） 

ラら面の上下とじしろ幅を設定します。 

•上 

•下 

工場出荷時の設定： 上： 0 mm 
片面^両面時裏面左右とじしろ 

片面一両面コピーするときの裏面とじしろ幅を設定します。 

•左 

•右 

工場出荷時の設定： 右： 5 mm 
片面^両面時裏面上下とじしろ 

片面一両面コピーするときの裏面とじしろ幅を設定します。 

•上 



基本編集設定 


•下 

工場出荷時の設定： 上： 0 mm 
枠消去幅設定 

コピー初期画面で優先的に表示される枠消去の幅を設定します。 

工場出荷時の設定： 10 mm 
集約 コピー 時枠消去 

集約コピーをするとき、原稿の周辺 3 mm を消去するかしないかを設定します。 
•する 
• しない 

工場出荷時の設定： する 

センター消去幅 

センター消去の幅を設定します。 

工場出荷時の設定： 10 mm 
おもて表紙ページ集約設定 

おもて表紙のページを集約するかしないかを設定します。 

• [集約する]を選択したとき 



• [集約しない]を選択したとき 



• 集約する 
• 集約しない 

工場出荷時の設定： 集約する 
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集約時並び順 

集約 コピーのコピー するとき の 画像の並び順を設定します。 
• [左右方向]を選択したとき 


1 

2 

3 

4 


1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 


CKN069 


• [上下方向]を選択したとき 


1 

3 

2 

4 


1 

3 

5 

7 

2 

4 

6 

8 


• 左右方向 
• 上下方向 

工場出荷時の鼓定：左右方向 
ひらき方向：ミニ本-週刊誌 

ミニ本と週刊誌のひらき方向を設定します。 

• 左へひらく 
• 右へひらく 

工場出荷時の設定：左へひらく 
章区切りページ集約設定 

章の区切りのぺージを集約するかしないかを設定します。 
• 集約する 
• 集約しない 

工場出荷時の設定：集約する 

リピート仕切り線 

リピートの仕切り線の種類を設定します。 




































基本編集設定 



• 仕切線なし 
-実線 
• 破線 A 
• 破線 B 
• 補助線 

工場出荷時の設定：仕切線なし 

実線または破線の仕切り線を指定したときは、仕切り線の幅として約 J.5mm 画像が 
欠けることがあります。 

ダブルコピー仕切り線 

ダブルコピーの仕切り線の種類を設定します。 



• 仕切線なし 
• 実線 
• 破線 A 
• 破線 B 
• 補助線 

工場出荷時の設定：仕切線なし 

実線または破線の仕切り線を指定したときは、仕切り線の幅として約 J.5mm 画像が 
欠けることがあります。 

集約コピー仕切り線 

集約コピーの仕切り線の種類を設定します。 



• 仕切線なし 


CKN071 
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• 実線 
• 破線 A 
• 破線 B 
• 補助線 

工場出荷時の設定：仕切線なし 

実線または破線の仕切り線を指定したときは、仕切り線の幅として約 J .5 mm 画像が 
欠けることがあります。 

か甫足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してください。 





巧字編集設定 


EP 字編集設定 

[コピー/ドキュメントボックス初期設定]にある[印宇編集設定]タブの各種項目につ 
いて説明します。 

機密管理印字 

[印字編集設定]にある[機密管理印き]の各種項目について説明します。 

管理番号印字 サイズ 設定 

印刷する機密管理番号の大きさを設定します。 

•ル 

-普通 

•大 

工場出荷時の設定：普通 
管理番号印字濃度設定 

印刷する機密管理番号の濃度を設定します。 

• ラすい 
• 普通 

• ややこい 
• こし、 

工場出荷時の設定：普通 
〇 補足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してください。 

スタンプ印字 

[ EP 字編集設定]にある[スタンプ巧き]の各種項目について説明します。 

スタンプ 言語切り替え 

スタンプ印字をする言語を設定します。 

• 英語 
• ドイツ語 
• フランス語 
• イタリア語 





5. コピー/ドキュメントボックス初期設定 


• スペイン語 
• オランダ語 
• ポルトガル語 
• ポー ランド語 
• チェコ語 
• スウ王ーデン語 
• フィンランド語 
• 八ンガリー語 

• ノルウ エー 語 
• デンマーク語 

• ロシア語 
• 日本語 

• 簡体字 
• 繁体字 
• 八ングル 
• カタ ロニア 語 
• トルコ語 
• 睾リシャ語 

• ブラジル-ポルトガル語 
工場出荷時の設定： 日本語 
スタンプ種類優先設定 

[スタンプ巧き]を押したとき、どのスタンプを優先して表示するかを設定します。 
• マル秘 
• 回収 
•複製厳禁 
• 至急 
• マル仮 
• 回覧 

• CONFIDENTIAL 

• DRAFT 

工場出荷時の設定： マル秘 
スタンプ条件設定 

スタンプ（[マル秘]、[回収]、[複製厳禁]、[至急]、[マル仮]、[回覧]、 
[ CONFIDENTIAL ]、[ DRAFT ]) の印きの仕上がりを調整します。 




巧字編集設定 


• 印字位置 

スタンプ巧きの位置を設定します。 EP き位置については、 P .74 「コピーに巧きす 
る」を参照してください。 


• 左上 


-中央上 
• 右上 
-中央左 
• 中央 
• 中央右 
• 左下 
• 中央下 
• 右下 

工場出荷時の設定：右上 
• 印字位置調整 

スタンプ巧きの位置を調整します。 

印字位置ごとのスタンプ位置と調整範囲は次のとおりです。表内の初期値と EP 

字調整範囲の値は、用紙の各辺からの距離を表しています。 


印き位置 

初期値 

印字調整範囲 

左上 

左端から 24 mm 
上端から 24 mm 

左端から4〜 144 mm 
上端から4〜 144 mm 

中央上 

中央 

上端から 24 mm 

中央から左右 72 mm 
上端から4〜 144 mm 

ち上 

ち端から 24 mm 
上端から 24 mm 

ち端から4〜 144 mm 
上端から4〜 144 mm 

中央左 

左端から 24 mm 
中央 

左端から4〜 144 mm 
中央から上下 72 mm 

中央 

中央 

中央から上下 72 mm 
中央から左ち 72 mm 

中央右 

右端から 24 mm 
中央 

右端から4〜 144 mm 
中央から上下 72 mm 

左下 

左端から 24 mm 
下端から 24 mm 

左端から4〜 144 mm 
下端から4〜 144 mm 

中央下 

中央 

下端から 24 mm 

中央から左ち 72 mm 
下端から4〜 144 mm 

ち下 

ち端から 24 mm 
下端から 24 mm 

右端から4〜 144 mm 
下端から4〜 144 mm 
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• 印字サイズ 

スタンプ巧きの大きさを設定します。 

•"音 
• 2倍 

工場出荷時の設定：1倍 
• 透かし 

スタンプ印き透かしのパターンを設定します。 

• ベタ 

原稿の画像の上にスタンプが巧字され、重なった部分の画像は見えません。 

• 細かい 

下の原稿の画像が透けて見えます。 

• 粗い 

[細かい]よりも画像がさらに透けて見えます。 

工場出荷時の設定：ベタ 
• 印字ぺージ 

スタンプを全ページに印字するか、先頭ページだけに印刷するかを設定します。 

• 全ぺージ 
• 先頭ぺージのみ 
工場出荷時の設定：全ページ 
〇 補足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してください。 

ユーザー スタンプ 

[EP 字編集設定]にある [ユーザースタンプ]の 各種項目に ついて 説明します。 

スタンプ登録/削除 

お好みのデザインをユーザースタンプとして登録.変更.削除できます。 

4種類まで登録できます。 

ユーザースタンプの登録.変更.削除方法は、 P .79 「ユーザースタンプを登録する」、 
P .81 「ユーザースタンプを削除する」を参照してください。 

スタンプ条件設定：1〜4 

1から4に登録したユーザースタンプの仕上がりを調整します。 

-印字位置 





巧字編集設定 


ユーザースタンプを巧きする位置を設定します。 EP き位置については、 P .74 「コ 
ピーに印きする」を参照してください。 


• 左上 


-中央上 
• 右上 
• 中央左 
• 中央 
• 中央右 
• 左下 
• 中央下 
• 右下 

工場出荷時の設定：右上 
• 印字位置調整 

ユーザースタンプの巧きの位置を調整します。 

EP き位置ごとのスタンプ位置と調整範囲は次のとおりです。表内の初期値と EP 

字調整範囲の値は、用紙の各辺からの距離を表しています。 


印字位置 

初期値 

印字調整範囲 

左上 

左端から 24 mm 
上端から 24 mm 

左端から4〜 144 mm 
上端から4〜 144 mm 

中央上 

中央 

上端から 24 mm 

中央から左ち 72 mm 
上端から4〜 144 mm 

ち上 

ち端から 24 mm 
上端から 24 mm 

右端から4〜 144 mm 
上端から4〜 144 mm 

中央左 

左端から 24 mm 
中央 

左端から4〜 144 mm 
中央から上下 72 mm 

中央 

中央 

中央から上下 72 mm 
中央から左右 72 mm 

中央右 

右端から 24 mm 
中央 

右端から4〜 144 mm 
中央から上下 72 mm 

左下 

左端から 24 mm 
下端から 24 mm 

左端から4〜 144 mm 
下端から4〜 144 mm 

中央下 

中央 

下端から 24 mm 

中央から左ち 72 mm 
下端から4〜 144 mm 

ち下 

ち端から 24 mm 
下端から 24 mm 

右端から4〜 144 mm 
下端から4〜 144 mm 


• 印字ぺージ 
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ユーザースタンプの印字を全ページに巧きするか、先頭ページだけに巧きするか 
を設定します。 

• 全ぺージ 
• 先頭ぺージのみ 
工場出荷時の設定：全ページ 
〇 補足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してください。 

日付印字 

[印字編集設定]にある[日付印字]の各種項目について説明します。 

印字種類設定 

日付印字の種類を変更します。 

• MM / DD/YYYY 

• MM . DD.YYYY 

• DD / MM/YYYY 

• DD . MM.YYYY 

• YYYY . MM.DD 

• DD . JUN.YYYY 

. YYYY 年 MM 月 DD 曰 
工場出荷時の設定： YYYY.MM.DD 
印字フォント設定 

日付を印きするフォントを設定します。 

• ゴシック 
• 明朝 

• 丸ゴシック 

工場出荷時の設定：ゴシック 
印字サイズ設定 

日付を印字するサイズを設定します。 

•自動 

•大 

•中 

•ル 
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工場出荷時の設定：自動 
自動白黒反転 E 口字 

日付が黒い画像に重なったとき、白黒反転して印字するように設定します。 

•する 
• しない 

工場出荷時の設定：しない 
E 口字条件設定 

日付の印字の仕上がりを調整します。 

• 印字位置 

日付を巧きする位置を設定します。 EP き位置については、 P .74 「コピーに巧きす 
る」を参照してください。 

• 左上 
-中央上 
• 右上 
-左下 
• 中央下 
• 右下 

工場出荷時の設定：左上 
• 印字位置調整 

日付の印字の位置を調整します。 

印き位置ごとのスタンプ位置と調整範囲は次のとおりです。表内の初期値と印 
字調整範囲の値は、用紙の各辺からの距離を表しています。 


印字位置 

初期値 

印字調整範囲 

左上 

左端から 32 mm 
上端から 8 mm 

左端から4〜 144 mm 
上端から4〜 144 mm 

中央上 

中央 

上端から 8 mm 

中央から左右 72 mm 
上端から4〜 144 mm 

ち上 

ち端から 12 mm 
上端から 8 mm 

右端から4〜 144 mm 
上端から4〜 144 mm 

左下 

左端から 32 mm 
下端から 8 mm 

左端から4〜 144 mm 
下端から4〜 144 mm 

中央下 

中央 

下端から 8 mm 

中央から左右 72 mm 
下端から4〜 144 mm 

ち下 

ち端から 12 mm 
下端から 8 mm 

ち端から4〜 144 mm 
下端から4〜 144 mm 
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• 印字ぺージ 

日付の巧きを全ページに巧きするか、先頭ページだけに巧きするかを設定しま 
す。 

• 全ぺージ 
• 先頭ぺージのみ 
工場出荷時の設定：全ぺージ 
か 補足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してください。 

ページ印字 

[EP 字編集設定]にある[ページ印字]の各種項目について説明します。 

印字種類優先設定 

[ページ巧き]を押したとき、優先して選択されるページ印きの種類を設定します。 

• P 1， P 2". 

• V 5,2/5 … 

•-1-，-2-••• 

• P .1, P .2--* 

• 1,2ぃ. 

• 1 - 1 , 1 - 2 ••- 

• J ぺージ,2ぺージ… 

工場出荷時の設定： P 1, P 2 - 

印字フォント設定 

ページを巧きするフォントを設定します。 

• ゴシック 
• 明朝 

• 丸ゴシック 

工場出荷時の設定：ゴシック 
印字サイズ設定 

ページを印きするサイズを設定します。 

•自動 

•大 

•中 
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•ル 

工場出荷時の設定：自動 
ラら面 EP 字位置 

両面コピー（左右ひらき）のとき、うら面のページ印き位置を設定します。 

• おもて面と反対 
• おもて面と同じ 

工場出荷時の設定：おもて面と反対 
集約時ページ印字設定 

集約とページ印字を組み合わせたとき、ページの割り振りかたを設定します。 

• 原稿ごと 
• 印刷ぺージごと 
工場出荷時の設定：原稿ごと 
章区切りページ（合紙）への印字 

章区切りとページ印字を組み合わせたとき、章の区切りのページ（合紙）に印字する 
かどうかを設定します。 

• する 
• しない 

工場出荷時の設定：しない 
EP 字位置設定 

ページ印きの位置を設定します。 

• 印字位置 

ページ印きの位置を設定します。印き位置については、 P .74 「コピーに印きす 
る」を参照してください。 

• 左上 
• 中央上 
• 右上 
• 左下 
• 中央下 
• 右下 

工場出荷時の設定： 

• l ： P 1， P 2 …]、[1/5,2/5…]、 [ P .1, P .2...]、 [1,2…]、 [1 ぺージ，2ぺージ…] 

のパターン： 右上 

[1-1, のパターン： 中央下 
指定範囲は次のとおりです。 
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• 印字位置調整 

ページ印字の位置を調整します。 

印き位置ごとのスタンプ位置と調整範囲は次のとおりです。表内の初期値と印 
字調整範囲の値は、用紙の各辺からの距離を表しています。 


印き位置 

初期値 

印字調整範囲 

左上 

左端から 12 mm 
上端から 12 mm 

左端から4〜 144 mm 
上端から4〜 144 mm 

中央上 

中央 

上端から 12 mm 

中央から左ち 72 mm 
上端から4〜 144 mm 

ち上 

ち端から 12 mm 
上端から 12 mm 

右端から4〜 144 mm 
上端から4〜 144 mm 

左下 

左端から 12 mm 
下端から 8 mm 

左端から4〜 144 mm 
下端から4〜 144 mm 

中央下 

中央 

下端から 8 mm 

中央から左右 72 mm 
下端から4〜 144 mm 

ち下 

ち端から 12 mm 
下端から 8 mm 

右端から4〜 144 mm 
下端から4〜 144 mm 


自動白黒反転印字 

ページが黒い画像に重なったとき、白黒反転して印字するように設定します。 


• する 
• しない 

工場出荷時の設定：しない 
か 補足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してください。 

文字印字 

[ EP 字編集設定]にある[文字印字]の各種項目について説明します。 

印字フォント設定 

文きを印字するフォントを設定します。 

• ゴシック 
• 明朝 

• 丸ゴシック 

工場出荷時の設定：ゴシック 














巧字編集設定 


印字サイズ設定 

文字を印字するサイズを設定します。 

•自動 

•大 

•中 

•ル 

工場出荷時の設定：自動 
自動白黒反転印字 

文きが黒い画像に重なったとき、白黒反転して巧きするように設定します。 

• する 
• しない 

工場出荷時の設定：しない 
E 口字条件設定 

文字印字の仕上がりを調整します。 

-印字位置 

文きを印きする位置を設定します。印き位置に ついては、 P .74 「コ ピーに印きす 
る」を参照してください。 

• 左上 
• 中央上 
• 右上 
• 左下 
• 中央下 
• 右下 

工場出荷時の設定：右上 
• 印字位置調整 
文き印字の位置を調整します。 

印き位置ごとのスタンプ位置と調整範囲は次のとおりです。表内の初期値と EP 
字調整範囲の値は、用紙の各辺からの距離を表しています。 


印き位置 

初期値 

印字調整範囲 

左上 

左端から 32 mm 
上端から 8 mm 

左端から4〜 144 mm 
上端から4〜 144 mm 

中央上 

中央 

上端から 8 mm 

中央から左ち 72 mm 
上端から4〜 144 mm 
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EP 字位置 

初期値 

印字調整範囲 

ち上 

ち端から 12 mm 
上端から 8 mm 

ち端から4〜 144 mm 
上端から4〜 144 mm 

左下 

左端から 32 mm 
下端から 8 mm 

左端から4〜 144 mm 
下端から4〜 144 mm 

中央下 

中央 

下端から 8 mm 

中央から左ち 72 mm 
下端から4〜 144 mm 

ち下 

ち端から 12 mm 
下端から 8 mm 

ち端から4〜 144 mm 
下端から4〜 144 mm 


• 印字ぺージ 

文き印きを全ページに印字するか、先頭ページだけに巧きするかを設定します。 


• 全ぺージ 


• 先頭ぺージのみ 
工場出荷時の設定：全ページ 
ジョブ通番印字の印字開始番号変更 

印きする文きの後ろに数きを通し番号で印刷するかしないかを設定します。設定方 
法は、 P .91 「文字と連続した番号を印字する」を参照してください。 


• する 
• しない 

工場出荷時の設定：しない 
〇 補足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してください。 












周辺設定 


周辺設定 

[コピー/ドキュメントボックス初期設定]にある[周辺設定]タブの各種項目について 
説明します。 

大量原稿モード切り替え 

[特殊原稿設定]を押したときに、[大量原稿]を表示させるか、に ADF ] を表示させ 
るかを設定できます。 

• 大量原稿 


• SADF 

工場出荷時の設定：大量原稿 

SADF 才ートリセット時間設定 

SADF のとき、設定した時間が過ぎると、次の原稿をセットしても自動的に送られま 
せん。この時間を設定します。 

3〜99秒 （1 秒単位）の範囲で時間をテンキーで入力します。 

工場出荷時の設定： 5秒 
回転ソート：回転給紙継続設定 

回転ソート中に給紙トレイの用紙がなくなったときに、コピーを継続するかしないか 
を設定します。 


•する 


他方向の用紙サイズに回転して出力を継続し、機械から離れていてもコピーは仕 
上がります。 


• しない 

コピーは中断し、用紙補給のメッセージが表示されます。用紙を補給することで 
コピーを継続します。 

工場出荷時の設定：しない 

ソート全数読み取り設定 

原稿の読み取りの途中でメモリーがいっぱいになったとき、読み取った原稿だけをコ 
ピーしたあと、残りの原稿の読み取りを自動的に継続するかしないかを設定します。 


• する 

機械から離れていてもコピーは仕上がりますが、ページが分かれてソートされて 
しまいます。 


• しない 

メモリーがいっぱいになると、機械がいったん停止するので、分割されるたびに 
排紙トレイのコピーを取り除けます。 


工場出荷時の設定：しない 
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レターヘッド紙使用設定 

レターへッド紙を使用するかしないかを設定します。 

• 使用する 
• 使用しない 

工場出荷時の設定：使用しない 

[使用する]に設定すると回転コピーしなくなります。 

レターヘッド紙については、『用紙の仕様とセット方法』「天地の向き•表裏のある用 
紙（レターヘッド紙)」を参照してください。 

ステープル種類選択 

コピー初期画面で優先的に表示されるステープルのキーを選択します。 

• 1000枚フイニッシャー装着時 
• ステープル上1力所 
• ステープル下 J 力所 
• ステープル左2力所 
• ステープル上2力所 
• 設定しない 
工場出荷時の設定： 

• ステープル種類1: ステープル上 1 力所 
• ステープル種類2 : ステープル 下1 力 所 
• ステープル種類3 : ステープル 左2 力 所 
• ステープル種類4 : ステープル上 2 力所 

• 3000枚フイニッシャー装着時 

• ステープル上 J 力所 
• ステープル斜め 
• ステープル左2力所 
• ステープル上2力所 
• ステープル下1力所 
• 設定しない 
工場出荷時の設定： 

• ステープル種類1: ステープル上 1 力所 
• ステープル種類2 : ステープル下 1 力 所 
• ステープル種類3 : ステープル 左2 力 所 
• ステープル種類4 : ステープル上 2 力 所 

• 2000枚中とじフイニッシャー装着時 



• ステープル上 J 力所 


• ステープル中とじ 
• ステープル左2力所 
• ステープル上2力所 


• ステープル下 J 力所 
• ステープル斜め 
• 設定しない 
工場出荷時の設定： 

• ステープル種類 J : ステープル 斜め 
• ステープル種類2 :ステープル 中と じ 
• ステープル種類3 :ステープル 左 2 力 所 
• ステープル種類4 : ステープル上 2 力 所 
パンチ種類選択 

コピー初期画面で優先的に表示されるパンチのキーを選択します。 
• パンチ左2力所 
• パンチ上2力所 
• 設定しない 

工場出荷時の設定： 

• パンチ種類 J : パンチ左 2 力所 
• パンチ種類2: パンチ上 2 力所 
簡単画面：後処理種類選択 

簡単画面で優先的に表示される仕上げのキーを選択します。 

• 1000枚フイニツシヤー装着時 
• スタック 


• ステープル上1力所 
• ステープル下 J 力所 
• ステープル左2力所 
• 何も表示しない 

• 3000枚フイニッシヤー、2000枚中とじフイニッシヤー装着時 
• スタック 
• ステープル斜め 
• ステープル上1力所 
• ステープル下 J 力所 
• ステープル左2力所 



5. コピー/ドキュメントボックス初期設定 


• パンチ左2力所 
• 何も表示しない 
工場出荷時の設定： 

• 簡単画面：後処理優先種類1:何も表示しない 
• 簡単画面：後処理優先種類2 :何も表示しない 
• 簡単画面：後処理優先種類3 :何も表示しない 

〇 補足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してください。 





管理者用設定 


管理者用設定 

[コピー/ドキュメントボックス初期設定]にある[管理者用設定]タブの項目について 
説明します。 

管理者用設定は、管理者が設定する項目です。設定内容や設定を変更するときは、『セキュ 
リティーガイド』を参照してください。 

管理者認証を設定して使用することをお勧めします。 

メニュープロテクト設定 

管理者が外のユーザーでも設定を変更できる機能に、ユーザーのアクセス権のレベル 
を設定します。 

メニュープロテクトについての詳細は、『セキュリティーガイド』を参照してくださ 
い0 

か 補足 ） 

• 初期設定の変更方法は、『ネットワークの接続/システム初期設定』「初期設定を変更す 
る」を参照してください。 
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